Publicagéo: segunda-feira, 17 de dezembro de 2018

CONSELHO DE SUPERVISAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIiVEIS E CRIMINAIS
ATOS DO PRESIDENTE DO CONSELHO DE SUPERVISAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 38, DE 20 DE JULHO DE 2018.

Alterar a Instrugdo n.° 18, de 2 de setembro de 2009, que “estabelece a politica de
gestdo dos processos arquivados, no ambito dos Juizados Especiais Civeis e Criminais,
para fins de eliminagéo fisica dos autos”.

O CONSELHO DE SUPERVISAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS CIVEIS E CRIMINAIS DO ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso das atribuigdes que lhe confere o inciso VIII, do paragrafo unico, do art. 5° da Lei n. 1.071, de 11 de
julho de 1990, tendo em vista a necessidade de melhor regular os procedimentos de eliminacao de processos fisicos arquivados,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar a redagdo do paragrafo Unico do art. 3°; do caput do art. 4°; do inciso IV do art. 9°; do caput
do art. 7°, e converter o paragrafo unico do artigo 7° em § 1°, acrescentando-se o § 2°; acrescentar o paragrafo Unico ao art.
6°; acrescentar o art. 14; renumerar os artigos 17 e 18, respectivamente, para 18 e 19, e acrescentar novo art. 17, todos da
Instrugédo n.° 18, de 2 de setembro de 2009, que passa a vigorar nos seguintes termos:

“Art. 3° Apos o transito em julgado, as sentengas, acordaos e decisdes recursais monocraticas, bem como acordos
e suas homologacdes, deverao ser extraidos dos processos originarios e mantidos com a capa dos respectivos processos, para
identificagdo, e arquivados posteriormente em meio eletrénico, ficando a disposigdo das partes. Esses documentos s&do de
guarda permanente e deveréo ser recolhidos as unidades de arquivo, que serdo responsaveis por sua gestao.

“Paragrafo unico. Os documentos de que trata o caput deste artigo serdo digitalizados, com a devida insergéo
de dados e documentos no Sistema de Automacgado da Justica — SAJ, e eliminados, desde que nao tenham valor administrativo,
fiscal, legal, histoérico ou cientifico.” (NR)

“Art. 4° A eliminagao das acdes judiciais transitadas em julgado sera precedida de Edital, contendo a relagdo dos
processos que serdo descartados, publicado com antecedéncia de 45 (quarenta e cinco) dias.” (NR)

Paragrafo unico: A eliminacdo dos processos com decisdes transitadas em julgado devera ser precedida do
registro de dados e das informagdes processuais no Sistema de Automagao da Justica — SAJ e do atendimento as exigéncias do
Manual de Eliminagédo de Processos Fisicos — Juizados Especiais, de forma que, a qualquer tempo, seja possivel a expedigdo
de certidées sobre o processo.” (NR)

“Art. 7° Findo o prazo previsto no artigo 4° desta Instrugéo, sera realizada a eliminagéo fisica dos aludidos autos,
em audiéncia publica, presidida pela autoridade judiciaria, auxiliado pelo diretor de cartdrio ou por outro servidor que responda
pelo oficio, precedida de publicagdo de edital com, no minimo 10 (dez) dias.” (NR)

§ 2° As pecas processuais que contenham dados pessoais, como, por exemplo, a petigdo inicial e a procuragao,
deverdo ser separadas e fragmentadas, em razdo da Politica de Segurancga da Informagéao, implantada pela da Resolugéo n.°
109, de 13 de agosto de 2014.” (NR)

IV — No caso dos autos arquivados por desinteresse do autor, o mesmo tera o prazo de 5 (cinco) dias para o
requerimento previsto no inciso Il deste artigo.” (NR)

“Art. 14. A eliminacao dos autos fisicos far-se-a em seu respectivo juizo, sob orientagdo do Departamento do
Conselho de Superviséo dos Juizados Especiais, uma vez ao ano, de preferéncia no primeiro semestre, ou apds, se verificada a

necessidade excepcional de realizagdo de descarte pelo Juiz diretor do foro.” (NR)

“Art. 17. Os casos omissos e os incidentes deverdo ser encaminhados para decisdo do Presidente do Conselho
de Supervisdo dos Juizados Especiais.” (NR)

“Art. 2° Incluir o anexo | da Instrugdo n.° 18, de 2 de setembro de 2009, contendo o Manual de Eliminagao de
Processos Fisicos — Juizados Especiais. (NR)”

Art. 3° Esta Instrugdo entrara em vigor na data da sua publicagéo.

Campo Grande, 14 de dezembro de 2018.

Des. Paschoal Carmello Leandro
Presidente do Conselho de Supervisdo dos Juizados Especiais
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~ Conselho de Supervisao dos Juizados Especiais
- Tribunal de Justica de Mato Grosso do Sul

Av. Mato Grosso, Bloco 13, Parque dos Poderes
Campo Grande/MS, CEP 79.031-902

Telefone (67) 3313-5083

www.tjms.jus.br/juizados/
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Biénio 2017-2018

Ajude a preservar nosso planeta. Nio imprima sem necessidade.

Publicacao Oficial do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°.



Publicagéo: segunda-feira, 17 de dezembro de 2018 Diario da Justica Eletronico - Caderno Administrativo Campo Grande, Ano XVIII - Edigao 4171 1 |

JUIZADDE EXPECIALE Manual de
weesy Eliminacao de

Processos Fisicos
Juizados Especiais - TIMS

PRESIDENCIA:

Paschoal Carmello leandro
Desembargador

DIRECAO:
lviz Rodrigo Yasconcelos Aives e Castro
Diretor do Departamento do CSJE

ELABORACAO:

Sandra Regina da Silva Ribeiro Artioli
Juiza de Direito Diretora do Centro Integrado
de Justica - CIJUS

Emerson Moreira
Coordenador de Apoio, Estatistica de 1° Grau
e Monitoramento Cartorario

lramar Ap. Ribas dos Santos
Coordenadora de Expediente

Sinaldo Cruz de freitas
Coordenador de Normatizagao,
Padronizagao e Projetos

Conselho de Supervisao dos Juizados Especiais
BIENIO 2017-2018

Publicacao Oficial do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°.



/-:‘ \ ._I' }'\

/ 4 \
Publicagéo: segunda-feira, 17 de dezembro de 2018 Diario da Justiga Eletronico - Caderno Administrativo Campo Grande, Ano XVIII - Edigao 4171 12 :, TJ MS :

oAl 5/
Manual de Eliminagdo de Processos Fisicos — Juizados Especiais G E

NS WA
JUIZADOE EXPECIAIE

o -

SUMARIO

APRESENTACAO 5
JUSTIFICATIVA 6
OBJETIVO 7
PERGUNTAS FREQUENTES 8
1. Qual € a vantagem do descarte nos juizados? 8
2. A quem compete a realizagio do Descarte? 8
3. Quais os principais requisitos para a eliminagio de autos processuais? 8
4. Como deve ser feita a andlise dos processos para a eliminacio? 8
5. Quais os processos selecionados devido a sua importincia historica? 10
6.  Quando deve ser publicado o edital? 10
7.  As partes interessadas podem requerer copias das pegas e o processo na integra? __ 10
8.  Como seri feita a eliminagio? 10
9.  Como se faz a publica¢io na pigina do TJ da listagem dos processos que serdo eliminados?___ 11
REGRAS GERAIS 12
ORIENTACOES PARA A ELIMINACAO DE PROCESSOS FISICOS 13
DAS CONSIDERACOES INICIAIS 13
ETAPAS DO PROCESSO DE DESCARTE 13
1. Levantamento de autos passiveis de eliminagio. 14
2. Pegas a serem digitalizadas em qualquer processo: 16
3.  Digitalizagio das pecas: 16
4.  Preparacio da publicacio do edital de eliminagio e convocagio das partes para retirada dos processos6:
1
5. Publicagio dos relatérios e convocagio das partes: 19
6. Movimentagio no SAJ e inser¢io do andamento “50566 - Prazo em Curso”: 19
7. Insercio de banner no site do TJ: 20
8.  Periodo para consulta e/ou petigio do processo fisico pelas partes: 20
9.  Entrega dos processos aos advogados que tenham interesse em retira-los: 20
10. Movimentac¢ées no SAJ PG5 (“50587 - Processo em Descarte”): 21
11. Fragmentagio das folhas do processo em que constam dados pessoais: 21

Publicacao Oficial do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°.



.::‘..\...' £,

Publicagdo: segunda-feira, 17 de dezembro de 2018 Diario da Justiga Eletronico - Caderno Administrativo Campo Grande, Ano XVIII - Edigao 4171 13 | TJHS \

Manual de Eliminagdo de Processos Fisicos — Juizados Especiais a E
JUIZAD0E EXPECIAIE

12. Eliminago fisica dos autos: 21
13. Documentagio, conferéncia e sumarizacio dos resultados: 22
ANEXOS: 23
Anexo I: Instrucio n.® 18/2009: 23
Anexo II: Modelo de Minuta de Convénio: 28
Anexo III: Modelo de Edital: 31
Anexo IV: Oficio de Intimagio: 32
Anexo V: Lista de Controle: 33

Publicacao Oficial do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°.



AANATS
/'—“_‘... 20, N
B \
- . o ) - R - [ | Lo
Publicagao: segunda-feira, 17 de dezembro de 2018 Diario da Justica Eletrénico - Caderno Administrativo Campo Grande, Ano XVIII - Edigéo 4171 14 | i TJ MS N,

s 5/
Manual de Eliminagdo de Processos Fisicos — Juizados Especiais G E

S
AL
JUIZADOE ESPECIAIE

APRESENTACAO

Este manual se destina a orientar a politica de Gestao dos
Processos Arquivados no ambito dos Juizados Especiais, para fins de
elimmacao fisica dos autos, consubstanciado na Instrucio n.® 18, de 02 de
setembro de 2009, do Conselho de Supervisao dos Juizados Especiais Civels
¢ Criminais do Estado de Mato Grosso do Sul, propondo rotinas para
gerenciamento dos acervos de processos judiciais arquivados.

A racionalizacio dos procedimentos auxilia os trabalhos
das umidades arquivistas, por melo da diminuicio do acervo, que passam a
guardar fisicamente apenas aqueles documentos ou processos efetivamente
consultados ou de valor permanente, facilitando o acesso a informacao.

O Programa de Gestaio Documental dos Juizados Especiais
¢ dinimico. Continuamente, novas definicoes sao agregadas as ja existentes,
como, por exemplo, a inclusao das normas para a gestio de documentos
eletronicos.

Assim, este documento estard em constante processo de
aperfeicoamento e, portanto, sujeito a eventuais alteracoes decorrentes da

incorporacao de novas normas ou da aplicacao das rotinas ja definidas.
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JUSTIFICATIVA

A eliminacio de autos findos sempre for um assunto
delicado e, na auséncia de critérios objetivos para a selecio com vistas a
preservacao e a eliminacio, as mstituicoes do Poder Judiciario estabeleceram
a praxe de guardar todo o acervo de julgados mdiscrimmadamente.

O custo dessa guarda, entretanto, compromete parte
significativa do orcamento das mstituicoes judiciarias, embora, em geral, nao
haja recursos suficientes para garantir condicoes adequadas de preservacio e
de localizacio dos documentos.

A alegacao de preocupaciao historica como justificativa para
a guarda mdiscriminada de documentos nao procede, pois é conhecido que
a maior parte dos arquivos dos Juizados Especiais nio se encontra em
situacoes de acondictonamento adequadas. Na maioria dos arquivos, o tempo
e as condicoes ambientais tém se encarregado da destruicao, eliminando os

processos sem fazer qualquer distin¢ao.
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OBJETIVO

O objetivo do manual é estabelecer os critérios de avaliacao
de documentos, visando 1dentificar aqueles de valor historico e abordar
aspectos legais de temporalidade, para fins de guarda e eliminacao de acoes
judicias transitadas em julgado.

Sendo assim, foram formalizadas perguntas e respostas, a
fim de que o manual dé maior abrangéncia as duvidas em relacio ao
procedimento de eliminacio.

De outro lado, tracou-se um passo a passo para facilitar o
processo de descarte, com a inclusio de documentos anexos, a serem

utilizados como modelo.
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PERGUNTAS FREQUENTES

1. Qual é a vantagem do descarte nos juizados?

Reducio de custos no armazenamento de processos judiciais findos, bem
como a possibilidade de acondiciona-los em meio adequado a preservacao.

2. A quem compete a realizacio do Descarte?

A elmiacio deve ser realizada pelos cartorios dos Juizados Especiais Civels
e Crimmais e Adjuntos Civels e Criminais. O Juiz Diretor do Foro, responsavel pelo
arquivo da comarca, deve solicitar ao juiz titular da Vara do Juizado ou Adjunto que,
Juntamente com os funcionarios do cartorio, proceda a eliminacao dos autos fisicos. O
procedimento de preparacio, selecao dos autos findos e a elaboracao do edital serd feito
pelos servidores, estagiarios e voluntarios do cartorio, supervisionados pelo Juiz da Vara
dos Juizados Especiais Civeis e Criminais e Adjuntos Civeis e Criminais.

3. Quais os principais requisitos para a eliminacio de autos
processuais?

e  Serem autos findos, ou seja, aqueles definitivamente decididos, com transito
em julgado, que nio comportem qualquer recurso, bem como as acoes
resolvidas por acordo de vontades;

e  Lstarem os autos com os prazos de guarda de temporalidade devidamente
cumpridos;

e  Nio serem considerados autos de guarda permanente;

e  Nio existir em tramitacio recurso pendente de julgamento;

o Nio haver qualquer pendéncia no processo.

4. Como deve ser feita a andilise dos processos para a
eliminacio?

e  Osautos das acoes transitadas em julgado e definitivamente arquivados serao
eliminados;

Publicacao Oficial do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°.
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Os processos com sentenca homologatoria de acordo s6é poderao ser
eliminados apos o devido cumprimento;

Processos que foram arquivados e nio tém sentenca de acordo ou extin¢ao
deverio ser encaminhados ao juiz para as devidas providéncias;

O processo que for julgado a reveha e nio for executado niao poderd ser
eliminado;

Os processos suspensos aguardando manifestacao das partes devem retornar
ao cartorio visando a intimac¢ao para se manifestarem se ha ou nao mteresse
na continuidade da acao. Decorrido o prazo legal, os autos deverao ser
sentenciados, transitados em julgado e arquivados para futura eliminacio
(esses autos poderao ser arquivados em caixas ja destinadas a elminacao, nio
sendo necessaria nova analise);

Os processos suspensos aguardando cumprimento de acordo, cujo prazo para
cumprimento da avenca esteja vencido, devem retornar ao cartorio para
intimacao do autor a se manifestar se ha mteresse ou nao na continuidade da
acao. Decorrido o prazo legal, os autos deverdo ser sentenciados, transitados
em julgado e arquivados para futura elimmacio (esses autos poderio ser
arquivados em caixas ja destinadas a elimmacao, nio sendo necessaria nova
analise).

* CASOS ESPECIAIS:

Caso haja nos autos:

Penhora: analisar se a mesma € referente a imovel, carro ou telefone, se fo1
registrada e se ja houve liberacao da penhora; Se houve liberacio, o processo
devera ser encaminhado para a eliminacao. Se estiver em aberto, devera ser
encaminhado ao juiz para as providéncias cabiveis. As demais penhoras
deverio ser analisadas, verificando se os bens encontram-se sob a guarda do
cartério ou se foram liberados;

Titulos: Separar os titulos com até cinco (05) anos da emissao, no caso de
cheques, ou até cinco (05) anos do vencimento, no caso de nota promissoria,
que poderio ser entregues para a parte de direito. Os titulos nao solicitados
pelas partes e para os quais nio tenham decorridos os cinco (05) anos, deverio
ser encaminhados a comarca de origem, juntamente com seu respectivo
processo, para aguardar o prazo acima referido e posterior eliminacio.
Mandados de Prisio em aberto: os processos deverdo ser encaminhados ao
Juiz para as providéncias cabiveis. SO poderio ser eliminados apds o
recolhimento dos mandados de prisao;

Alvards: processos que contenham alvaras para serem retirados s6 poderio
ser eliminados apos o levantamento dos mesmos;
Cartas de Crédito: os processos em que as cartas de crédito nio tenham sido

- X,
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retiradas nao poderao ser eliminados até que haja o devido levantamento.
*ATENCAO:
e Processos do Mumps: os que forem para eliminacao deverdo ficar em caixas

separadas para facilitar a movimentacao apds a publicacdo e eliminacio
(somente para a Comarca de Campo Grande).

5. Quais os processos selecionados devido a sua importincia
histérica?

Serao considerados como de interesse ou valor historico o primeiro processo
de cada Juizado e os feitos que apresentarem relevantes aspectos socio-politico-
economicos da regiao.

Se o processo selecionado devido a importancia historica for requerido pela
parte, esta deve justificar seu pedido, o qual podera ser indeferido se o magistrado nao
se convencer dos motivos apresentados. Dessa decisdo cabera recurso para o Conselho
de Supervisio dos Juizados Especias (art. 92, VII, Instrucio n.® 18/2009).

6. Quando deve ser publicado o edital?

O edital para elimmacio dos autos deve ser publicado apos a selecio e
cadastramento no sistema de todos os processos que serao eliminados.

7. As partes interessadas podem requerer copias das pecas e
0 processo na integra?

As partes nteressadas podem requerer copias, desentranhamento de pecas,
documentos, ou até mesmo a requisicao mtegral do processo mediante peticiao ao juiz
titular do cartorio, demonstrando o mteresse e a legiimidade do pedido dentro de 45
(quarenta e cinco) dias, a partir da publicacao do edital no Didrio da Justica (art. 15,
Instrucao n.° 18/2009).

No caso de descarte realizado em umdade administrativa do Tribunal de
Justica, a exemplo do Conselho de Supervisio dos Juizados Especiais, a requisicao de
copias serd feita a propria unidade, e serd acompanhada por servidor ou estagiario do
departamento, de forma que nao se concedera carga rapida, a fim de evitar a alteracao
da situacao do processo.

8. Como sera feita a eliminacio?

A eliminacio sera feita com critérios de preservacao ambiental, a qual sera
levada a efeito, preferencialmente, por meio da reciclagem do material descartado e

2L/

AL
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precedida de edital contendo a relacio dos processos que serido descartados (art. 18,
Instrucao n.® 18/2009).

Deve ser feito um convénio com entidade beneficente mteressada que se
encarregard da reciclagem dos papeis, sem 6nus para o Tribunal de Justica.

O ato devera, ainda, ser precedido do registro de dados e das informacoes
processuais no Sistema de Automacio da Justica - SAJ, de forma que, a qualquer tempo,
seja possivel a expedicao de certidoes sobre o processo.

A destruicio do material realizar-se-a em audiéncia publica, presidida pela
autoridade judiciaria, auxihada por Chefe de Cartorio/Escrivio ou por outro servidor
que responda pelo oficio, antecedido de publicacio de edital com, no minimo, 10 (dez)
dias (art. 7°, caput, Instrucao n.? 18/2009).

9. Como se faz a publicacio na pagina do TJ da listagem
dos processos que serio eliminados?

No website do Tribunal de Justica ficard disponivel um atalho com a
publicacio do edital e a lista dos processos que foram selecionados para o descarte.

A comarca que tiver feito a seleciao dos processos que serao eliminados, apos
a publicacao do edital e a listagem dos processos, devera comunicar a Secretaria de
Comunicacio Social para que providencie a publicacio no portal.

Publicacao Oficial do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°.
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REGRAS GERAIS

1. Analisar com atencao os processos que deverdo ser eliminados e os que
continuarao arquivados;

2. Fazer a devida movimentacio no SAJ.

Atencio! Nio pode ser inserido movimentagio que modifique a situa¢io do
processo para “Processo Reativado”, em nenhuma hipétese, verificado caso de
eliminacio.

3. Documentar e divulgar os resultados obtidos com a mobilizacio, por meio
de relatorios quantitativos, tanto de processos elimimados, quanto de remetidos para
providéncias;

Os documentos deverao ser enviados ao Departamento do Conselho de
Supervisao dos Juizados Especiais, para arquivamento, ¢ a Secretaria de Comunicacio
Social para divulgacio.

4. As caixas restantes deverao ser guardadas em local com boa acessibilidade,
de forma visivel e organizada, para que os processos possam ser localizados com
agihdade, caso seja necessario.

5. E mmportante que haja envolvimento de todos os servidores, estagiarios e
voluntarios para que seja alcancada melhoria na produtividade, reducio de trabalho e
preservacao do meio ambiente!

Publicacao Oficial do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°.
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ORIENTACOES PARA A
ELIMINACAO DE PROCESSOS
FISICOS

As orientacoes basicas de descarte de processos fisicos foram elaboradas
devido a necessidade de uniformizar as atividades para elimimacéo de autos, com fulcro
na Lel Estadual n.% 1.071/90 e Instrucio Normativa n.° 18 do Tribunal de Justica de
Mato Grosso do Sul.

DAS CONSIDERACOES INICIAIS

O art. 18, da Instrucao Normativa n.® 18/2009, dispoe que a eliminacao dos
autos fisicos, observara os critérios de preservacao ambiental, nos termos a seguir
transcritos:

Art. 18 A elimimacio dos autos fisicos das acoes judiciais transitadas em julgado
realizar-se-4 observando critérios de preservacao ambiental, a qual serd levada
a efeito, preferencialmente, por meio da reciclagem do material descartado.

Nio obstante, é oferecido material de protecao mdividual, de uso obrigatorio,
para o procedimento de descarte, dentre eles, principalmente, mascaras e luvas. Caso a
unidade nao disponha dos equipamentos, devera solicitar a Secretaria de Bens e Servigos
antes do 1nicio das atividades.

ETAPAS DO PROCESSO DE DESCARTE

1. Levantamento de autos passiveis de elimmacao;
2. Pecas a serem digitalizadas em qualquer processo;
3. Digitalizacao das pecas;

4. Preparacao da publicacio do edital de eliminacio e convocacio das partes
para retirada dos processos;

5. Publicacio dos relatorios e convocagio das partes;

6. Movimentacio no SAJ e insercio do andamento “50900 - Prazo em

digao 4171 22 |'TJ MSI
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7. Insercio de Bannerno Site do T7;

8. Periodo para consulta e/ou peticao do processo fisico pelas partes;

9. Entrega dos processos aos advogados que tenham mteresse em retira-los;
10. Movimentacoes no SAJ] PGS (“50487 - Processo em Descarte”);

11. Fragmentacio das folhas do processo em que constam dados pessoais;
12. Elimiacio fisica dos autos;

13. Documentacao, conferéncia e sumarizacao dos resultados.

Observacao: Os processos deverao ser movimentados, entretanto, nao serao
desarquivados, tendo em vista que nao pode ser mserido movimentacio que altere a
situacdo do processo para “Processo Reativado”, em nenhuma hipétese, verificado caso
de eliminacao.

1. Levantamento de autos passiveis de eliminacdo.

Esta fase preliminar ¢ fundamental para todo o processo de descarte. E

composta pela andlise e/ou retirada das pecas documentais que nao poderao ser
eliminadas, assim como a separacao daquelas que deverao ser destruidas previamente
por conter dados pessoais das partes (art. 72, § £ Instrucao n.® 18/2009).

Cumpre registrar que apenas os titulos ndo prescritos ¢ documentos originais

deverio ser retirados dos autos, a exemplo de escrituras ptblicas, documentos pessoais,
documentos de veiculos etc.

Processos Historicos - Instruciao n® 18/2009:

Art. 2° No inicio do procedimento serdo avaliados casuisticamente os
processos definidos como passiveis de eliminacio, com vista a selecionar
aqueles que, pela sua peculiaridade, devam ser preservados permanentemente
para composicio da memoria mstitucional.

§ 12 Serio considerados como de interesse ou valor historico, o primeiro
processo de cada Juizado, os feitos que dizem respeito a relevantes aspectos
soclo-politico-econdmicos da regiio, bem como os processos que contenham
documentos de comprovado valor histérico.

§ 2° Os documentos de valor historico deverao ser encaminhados a
Coordenadoria de Memorial e Arquivo do Tribunal de Justica, onde ficario
preservados, sendo permitida a extracio de copias as instituicoes de ensino ou
entidades ligadas a preservacao historica.

Os processos considerados historicos deverdo ser mantidos e armazenados

separadamente em caixa especifica para posterior envio a Coordenadoria de Memorial
e Arquivo do Departamento de Pesquisa ¢ Documentacao. As informacoes para envio
podem ser obtidas pelos telefones 3314-1512 ou 1394.
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Cuidado! Para que os documentos possam ser digitalizados oportunamente,
as pagias devem ser manuseadas com zelo, de modo que nao sejam recortadas rasgadas
ou amassadas.

Penhora:

Havendo penhora registrada nos autos, que nao poderio ser eliminados,
devera ser realizada a remessa a Vara de origem, para as providéncias necessarias, a
saber:

a) Penhora de iméveis registrada em Cartério de Registro de Imovers
(Mandado de Registro de Penhora) em que nio conste o devido levantamento
(Mandado de Levantamento de Penhora);

b) Penhora de linhas telefonicas, que nio tiver oficio da operadora
comunicando a liberac¢ao;

¢) Penhora de veiculos comunicada ao Detran para anotar restricio de
transferéncia do veiculo e sem comunicaciao ao Detran da liberacio do mesmoy;

d) Penhora de qualquer natureza, cujo bem esteja depositado em cartério;

Processos com Titulos de Crédito:

Os processos em que os titulos amnda estejam com data de emissao ou
vencimento menor que 05 (cinco) anos deverd aguardar o prazo prescricional para
posterior eliminacao. Caso nao tenham sido requeridos pelas partes mteressadas, serao
remetidos a comarca de origem para as providéncias.

Diversos:

Alguns processos também nio poderao ser descartados, sao eles:

a) Processos suspensos no sistema SAJ;

b) Processos em arquivo provisorio;

b) Com depésito judicial em aberto. E importante que os servidores que
realizem o descarte estejam autorizados a consultar valores na subconta.

¢) Com mandado de prisido em aberto;

d) Os processos em que foram decretados os efeitos da revelia na sentenca do
processo de conhecimento, cujo devido cumprimento nio tenha sido realizado;

Processos Criminais: nos termos da Instrucio Normativa n.® 18/2009:

Art. 11. Os autos dos processos criminais poderao ser eliminados apds 05
(cinco) anos do transito em julgado da sentenca penal condenatoria e em 01
(um) ano, nos demais casos.
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Observagdo:  Processos que tenham objetos apreendidos deverio ser
encaminhados para cuamprimento da Vara/Comarca.

2. Pecas a serem digitalizadas em qualquer processo:

a) Decisoes de tutela antecipada;
b) Sentencas;

¢) Certidao de transito em julgado;
d) Acordaos (se tiver);

e) Decisoes de embargos.

3. Digitalizacdo das pecas:

a) No SAJ, o usuario devera fazer /ogin na Comarca/Juizado correspondente
A0 Processo;

b) Clicar no icone “digitalizaciao de pecas processuais”;

¢) Inserir o nimero do processo (Obs.: aparecerd o aviso “o processo
mnformado esta baixado”);

d) Proceder a digitalizacio das pecas selecionadas pela “origem de papel -
mesa”ou “origem de papel - alimentador automdtico”. No primeiro caso a escolha do
tipo de documento sera individual, no segundo, por sua vez, devera ser realizada a
recategorizacao dos documentos;

e) Salvar;

f) Liberar nos autos mediante a assinatura digital (e-foken);

4. Preparacio da publicacio do edital de eliminacdo e convocacdo
das partes para retirada dos processos:

4.1 Abra o sistema SAJ na lotacao da comarca em que serd realizado o
procedimento de descarte.

)
-
1
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4.2 Nomenu “Publicacio’, selecione “Eliminacio de Autos”e, em seguida,
“Configuracio...” conforme figura abaixo:

@ Sistemna de Automacdo da Justica - Primeiro Grau
! AR | Publicagdo | Certiddo Custas Consulta Relatorios Utilitarios

D B Intimagdo de Advoegados ¥ F 1% Eli‘ “ @
¥ i

Devolucdo de Autos

Eliminagdo de Autos [ Cenfiguragdo...

Certiddo de Emissdo...

Consulta de Relagdes...
Certiddo de Publicagdo...

Processos Distribuidos..,

4.3 Com a tela de configuracao aberta selecione o botio “Nova relagio™

ﬁl Configuragdo da Eliminacde de Autos e Documentos E’
Wara : Relacdo
[11 lJuizadn E special Adjunta ] [l I l BJ

Processosz 54 ergutrus prucessos][Qucumentus][Finaligagﬁﬂ

Processo: .2 %) Outrion®:

[« - .- )L Ja |

| |F'n:ncessa |Distlibui;§a |Classe T

| »e

Mova relagdo  BERcluir relago

Salvar = Limpar =n Felatinio ﬁ' Wisualizar % LConfigurar ? Fechar
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4.4 Insira o nimero dos processos para a formacio de um lote de publicacio

que serd enviado ao Didrio da Justica (DJ):

ﬂ Configuragdo da Eliminagae de Autos e Documentos

Wara

[o] & ]

Relagdo ;

[11 lJuizadD Especial Adjunto ]

EENEER

[F‘Iucessos ShJ 1[-Qutms pmcessos][Qucumentus“I[-Finaligacéow

~

Processo : Q,':, Outron?
P PP Y| | —
| |Placesso |Distlibuin;§u |I:Iasse |T
| 00017720 2015.6.12. 0999 A5 Procadimento do Juizado Ezpecial Civel A %Eﬂll’
W
Mova relacdo  Excluir relacio

B salvar £ Limpar = Felatéin fﬂ Yicuzlizar % Configwar * Fechar

4.5
as informacoes do
enviar’

Na sequéncia do preenchimento, clique na aba “Finalizacio”, preencha
“Magistrado” e do “Escrivio” e, em seguida, selecione “Finalizar e

ﬁ Configuragdo da Eliminagdo de Autos e Documentos
Wara:

=] & el

Relacan :

[11 IJuizado Ezpecial Adjunta ]

EREEN

[P[acessas S8, ][.Qutros PIOCESE0s ][roumentus ][ Finaligacﬁa}

— Infarmacies para o cabecalho da relacio

f Magistrada :

l O] [ Listar todos

Escrivio

l G ) [ Listar todas

M

~ Movimentasdo a ser lancada ao finalizar o edital
Tipo de movimentacio :

[50552 IHeIau;Eo encaminhada ao D.J.

JaJ

Local figico

Complementa :

Finalizar e enviar JEe_rtidﬁo de emiszdo
e —

B 5alvar = Limpar = Felatno fﬂ Yisualizar % LConfigurar ? Fechar
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4.6 Ao final, deve-se aguardar a publicacao no Didrio de Justica.

* Exemplo de relatorio:

TJMS - UNIDADE DE TESTE - DAJ Emitido em : 121072018 - 13:21:34
Edital de Eliminagdo de Autos

JUIZO DE DIREITO DA JUIZADO ESPECIAL ADJUNTO
JUIZ{A) DE DIREITO

ESCRIVA(D) JUDICIAL

EDITAL DE ELIMINAGAQ DE AUTOS - PRAZO 45 DIAS

RELAGAO N° 00122018

0 Juiz de Direito desta comarca toma piblico as partes, seus procuradores e terceiros interessados que, nos
termos da Instrugdo n® 18/2009 cic artigo 21 da Lei 8.158/81 e artigo 13 da Lei Estadual n® 1.284/92, no prazo de
45 (guarenta e cinco) dies, contados da publicacdo deste edital, serfo eliminados os autes de processos fisicos
gue tramitaram nesta Vara, facutando-se aos interessados requererem e procederem, As suas expensas, ao
desentranhamento de pecas, documentos & reprodugdo total ou parcial do feito, nos termos do artigo 1° da
InstrugBo 222011, Os autos fisicos que serdo eliminados constardo em relatdric eletrdnico no link www.tims jus.br
e em relatdrio impresso, dispenivel no atrio deste Férum.

Pracessos:

0000523-75.2013.8.12.0859 (02/09/2013) - Procediments do Juizada Especial Civel - Reqte: Fiona Maria - ADV:
Advogado Teste (DAB: 1002/M3) - Regdoe: Burinho do Schrack - InviePass: Mée do pemalonga
0001472-17.2015.6.12.0899 (15/08/2015) - Procedimento do Juizado Especial Civel - Exectdo; F.C. - ADV:
Defenseria Publica do Estado de Mate Grosse de Sul (OAB: 111111/MS) - Regte: pema lenga filhe - ADV:
Advogado Teste (OAB: 1002/MS) - Reqda: Mana da Silva Longuinete - ADV: Advogads teste 02 (QAB: 1003/MS)

J. Publicacdo dos relatérios e convocacio das partes:

Finalizada a formatacio do relatorio, nicia-se a configuracio do “Edital de
Elimimacio”, cujo modelo se encontra anexo.

O encaminhamento para publicacdo no Didrio da Justica deve ser realizado
por meio do acesso ao portal www.fms.jus.br/dje, cujo login e senha exigidos sio os
mesmos do usudrio do SAJ.

6. Movimentacdo no SAJ e insercdo do andamento “50566 - Prazo
em Curso”:

Uma vez publicado o Edital, deve-se mserir o andamento “50506 - Prazo em
Curso”, com data da publicacio no DJ, e o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, durante
o qual as partes podem requerer o que de direito.
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Observacao: No complemento, digite: “Publicacio de Edital de Eliminacao
de Autos - D] n.2 * - de (data) - Prazo 45 dias - Vencimento em (data)”. E importante
repisar a necessidade do ajuste no SAJ, antes do lancamento, da data inicial do prazo
que sera o da publicacao do edital no DJ.

A mtimacao do Mimistério Publico e da Defensoria Publica é imprescindivel
e sera feita por meio de oficio, cujo modelo segue ao final, como sugestio.

7. Insercio de banner no site do TJ:

Observacio: Deve-se, primeiramente, alimentar com as publicacoes que ja
foram emitidas.

Téo logo ocorra a publicacao do edital deve-se enviar e-mail para a Secretaria
de Comunicacio Social, solicitando a msercao de um banner no site do TJ. Para 1sso,
informe o nimero e a data do dirio de publicacao (duvidas de como fazé-lo podem ser
sanadas pelo telefone (67) 3314-1303, 1383 ¢ 1384.

E importante que circule matéria a respeito da eliminacao na mntranet também.

8. Periodo para consulta e/ou peticio do processo fisico pelas
partes:

Nesse periodo de 45 (quarenta e cinco) dias, os advogados e as partes podem
peticionar ao juiz (ou a unidade admimnistrativa que estivar realizando a eliminacao),
requerendo copias ou documentos dos processos.

Havendo o deferimento, um servidor deverd acompanhar a pessoa até o local
de emissio de copias, dentro da propria unidade. Isso porque, os autos em fase de
descarte ndo podem ter vista fora do cartério, ou mesmo carga rapida, pois essas
movimentacoes geram a reativacao do processo, o que ¢ vedado para o procedimento
de eliminacao.

9. Entrega dos processos aos advogados que tenham interesse em
retird-los:

Para a retirada de documentos, nio é necessario deixar copia nos autos, basta
que se faca um termo de entrega, que devera ser digitahizado e liberado no SAJ.
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10. Movimentagoes no SAJ PG5 (“50587 - Processo em Descarte”):

Nos casos em que foram retiradas pecas originais, com a devida informacio
da caixa especifica, na qual estao acondicionadas, devera ser certificado o descarte dos
autos fisicos.

50314 - Certidio Cartoriria

Deverao ser preenchidos os campos:

a) “1ipo de movimentacao™ “50314 - certidio cartordria’™

2 “Complemento da Movimenta¢io™ inserir a informacio da localizacio
fisica dos documentos retirados do processo, a saber, nome e nimero da caixa.

b) Andamento: “50587- Processo em Descarte’.

O seguinte texto ja devera ser mformado neste andamento:

= Informacao: as pecas principais dos autos estao digitalizadas no SAJ, para
visualiza-las, abra a tela de "digitalizacio de pecas processuais'.

Dicas Importantes:

a) Lembrar que para os processos que tenham sequencial, deverd ser dado
andamento em todos;

b) Sugere-se que a movimentacao de “0487 - Processo em Descarte” seja
feita em lote, apds a andlise de cada caixa, haja vista que o servidor tera como conferir
se a quantidade de andamento em cada lote é o mesmo dos processos que estio na
caixa.

¢) o andamento “50987 - Processo em Descarte”devera ser inserido em todos
0s processos que serao descartados.

11. Fragmentacio das folhas do processo em que constam dados
DESSOAIS:

Por meio da Resolucao n.? 109, de 13 de agosto de 2014, for definida a Politica
de Seguranca da Informacio, que estabelece um codigo de boas praticas para o correto
tratamento dos dados, sob responsabilidade do Poder Publico. Trata-se da maneira
como os usuarios devem proceder para que as mformacoes fiquem seguras. Em
conformidade com a referida Resolucio e as normas ISO 27000, todo e qualquer
documento pertencente aos autos que serao eliminados e que contenham dados
pessoais, como por exemplo, RG e CPF, devem ser separados e fragmentados. O
objetivo desse procedimento ¢ resguardar as informacoes contidas no processo.

12. Eliminacdo fisica dos autos:
Ap6s o decurso do prazo do Edital e realizada a fragmentagio dos dados
pessoais (nome, endereco, RG e CPF) dos processos fisicos em descarte, ¢é
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imprescindivel que se dé o andamento “870 - Autos Eliminados’.

Este movimento pode ser configurado em lote, devendo ser adicionado o
seguinte complemento de movimentacio: “Conforme instrucio n.® 18, de 02 de
setembro de 09, e Edital de Elimiacio de Autos publicado no DJ n.? (edicao), de
(data)”. A data do andamento é a mesma do descarte publicado no Edital.

13. Documentacio, conferéncia e sumarizacio dos resultados:

Ao término dos trabalhos de descarte, o juiz responsavel devera enviar ao
Conselho de Supervisao dos Juizados relatorios de produtividade que contenham a
quantidade de processos eliminados, suspensos ou que foram reativados para
providéncias, periodo de processamento do descarte, quantidade de servidores
envolvidos, local e entidade responsavel pela destruicao do material e demais dados que
considerar importantes, juntamente com lista contendo os nimeros dos referidos
processos e sua destinacao.

Serd necessario, também, o envio das informacoes, de forma resumida, a
Secretaria de Comunicacao Social para publicacio do resultado do procedimento.

Campo Grande/MS, 14 de dezembro de 2018.

Conselho de Supervisio dos Juizados Especiais
Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul
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ANEXOS:

Anexo I: Instrugio n.* 18/2009:

INSTRUCAO N. 18, DE 2 DE SETEMBRO DE 2009.

Estabelece a politica de gestao dos processos arquivados,
no ambito dos Juizados Especiais Civels e Criminais, para
fins de eliminacao fisica dos autos.

O CONSELHO DE SUPERVISAO DOS JUIZADOS ESPECIAIS
CIVEIS E CRIMINAIS DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso das
atribuicoes que lhe confere o mciso VIII do paragrafo unico, do art. 5° da Le1 n. 1.071,
de 11 de julho de 1990;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 21 da Lei 8.159/91 ¢/c o artigo 13
Ler Estadual 1.294/92, que dispoe sobre a politica estadual de arquivos publicos e
privados;

CONSIDERANDO a necessidade de preservar as acoes judiciais transitadas
em julgado de interesse para o patrimoénio historico;

CONSIDERANDO os elevados custos no armazenamento de processos
judiciais findos, bem como a mmpossibilidade de acondiciona-los todos em melo
adequado a preservacio;

CONSIDERANDO que a eliminac¢io de documentos, entre os quais os autos
fisicos das acoes judiciais transitadas em julgado, requer anilise criteriosa, a fim de
garantir ¢ preservar direitos;

CONSIDERANDO o programa de gestao ambiental do Poder Judiciario de
Mato Grosso do Sul;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o procedimento de
eliminacao dos autos fisicos de processos civels e criminais, conforme previsio nos
paragrafos 5° e seguintes, do artigo 21, da Lei n. 1.071, de 11 de julho de 1990, a ser
realizado pelos Cartorios dos Juizados Especiais Civels e Criminais e Adjuntos Civels e
Criminais.

Publicacao Oficial do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°.



SENADN
[ vl
| L |
Publicagéo: segunda-feira, 17 de dezembro de 2018 Diario da Justiga Eletronico - Caderno Administrativo Campo Grande, Ano XVIII - Edigdo 4171 33 | % TJ MS ]
AT

#
)

Manual de Eliminagdo de Processos Fisicos — Juizados Especiais E

JUIZADDE EXPECIAIE

RESOLVE:
I - DAS DISPOSICOES GERAIS.

Art. 1° Estabelecer o procedimento de eliminacio dos autos fisicos das acoes
transitadas em julgado e definitivamente arquivadas, no ambito dos Juizados Especiais
Civeis e Criminais de primeiro e segundo graus do Estado de Mato Grosso do Sul.

Art. 22 No micio do procedimento serao avaliados casuisticamente os
processos definidos como passivels de elimimacio, com vista a selecionar aqueles que,
pela sua peculiaridade, devam ser preservados permanentemente para composicao da
memoria mstitucional.

§ 1? Serdo considerados como de mteresse ou valor historico, o primeiro
processo de cada Juizado, os feitos que dizem respeito a relevantes aspectos socio-
politico-economicos da regido, bem como os processos que contenham documentos de
comprovado valor historico.

§ 2° Os documentos de valor histérico deverdo ser encaminhados a
Coordenadoria de Memorial e Arquivo do Tribunal de Justica, onde ficario
preservados, sendo permitida a extracao de copias as mstituicoes de ensino ou entidades
ligadas a preservaciao historica.

Art. 3% Ap6s o transito em julgado, as sentencas, acordios e decisoes recursais
monocraticas, bem como acordos e suas homologacdes, deverio ser extraidos dos
processos originarios € mantidos com a capa dos respectivos processos, para
identificagio, e arquivados posteriormente em melo eletronico, ficando a disposi¢io das
partes. Esses documentos sio de guarda permanente e deverio ser recolhidos as
unidades de arquivo, que serao responsaveis por sua gestio.

Paragrafo dnico. Os documentos de que trata o caput deste artigo, serdo
digitalizados, com a devida mnserc¢io de dados e documentos no Sistema de Automagio
da Justica - SAJ, e eliminados, desde que nio tenham valor administrativo, fiscal, legal,
histdrico ou cientifico.

Art. 4° A elminagio das a¢oes judiciais transitadas em julgado sera precedida
de Edital, contendo a relacio dos processos que serio descartados, publicado com
antecedéncia de 45 (quarenta e cinco) dias.

Art. 5% A lista, tanto dos processos arquivados, ja extintos e nos quais nio
consta a observacao a que alude o § 5%, do art. 21 da Lein 1.071/90, como dos processos
findos ou com transito em julgado, de mteresse das partes que foram cientificadas da
elimmacao, quando da distribuicao do pedido, serd afixada nas dependéncias dos
Juizados e no Forum da Comarca, em local visivel e de facil acesso, além da
disponibilidade aos interessados no Portal do Poder Judiciario Estadual na Internet, no
endereco eletronico: www.tjms.jus.br.

Paragrafo tnico. Os processos cujas partes foram advertidas na forma do § 5°,
do art. 21, da Le1 1.071/90, poderio ser prontamente eliminados, sem necessidade do
decurso do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias.
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Art. 62 Os Cartorios deverao manter o sistema informatizado de controle de
autos descartados, em formato digital, das listas de processos eliminados, dos editais e
dos termos das audiéncias a que alude o artigo 7¢ desta Instrucao.

Paragrafo tinico: A eliminacio dos processos com decisoes transitadas em
julgado deveri ser precedida do registro de dados e das informagées processuais no
Sistema de Automacio da Justica - SAJ e do atendimento as exigéncias do Manual de
Elminacio de Processos Fisicos - Juizados Especiais, de forma que, a qualquer tempo,
seja possivel a expedicio de certidoes sobre o processo.

Art. 7° Findo o prazo previsto no artigo 4° desta Instrucio, serd realizada a
eliminacéo fisica dos aludidos autos, em audiéncia ptiblica, presidida pela autoridade
judiciaria, auxiliado pelo Diretor de Cartério ou por outro servidor que responda pelo
oficio, precedida de publicacio de edital com, no minimo 10 (dez) dias.

§ 1° O procedimento estabelecido no caput deste artigo nao se aplica com
relacio aos processos que possam ser prontamente elimimados pelo cartorio, a qualquer
tempo, na forma do artigo 5* desta Instrucao, sem necessidade de audiéncia publica para
tanto.

§ 2° As pecas processuais que contenham dados pessoais, como, por
exemplo, a peti¢io micial e a procuragio, deverdo ser separadas e fragmentadas, em
razio da Politica de Seguranca da Informacio, implantada pela da Resolucio n® 109, de
13 de agosto de 2014.

I1 - DOS PROCESSOS CIVEIS

Art. 8 Nos processos civels de execucao, os titulos executivos extrajudiciais
poderiao ser entregues as partes mediante requerimento ao juizo.

Art. 9° Poderao ser eliminados, imediatamente, apds 180 (cento e oitenta)
dias contados do transito em julgado, os processos nos quais o juiz conste identidade de
causa com questio reiteradamente apresentada ao juizo, aplicando-se, quanto a 1sso, 0s
seguintes Critérios:

I - 0 magistrado orientard a identificacao, mdicando ao cartorio quais os
processos em que a matéria ja for amplamente discutida no juizo, com identidade de
causa com diversas outras acoes.

II - sera simplificada a analise, devendo o Diretor de Cartorio certificar a
existéncia do registro da sentenca no livro proprio e elaborar lista constando as
denominacoes da Comarca e do Juizo, a ordem numérica dos processos, segundo o ano
de distribuicao, os nomes das partes e, se houver, dos advogados, submetendo-a ao Juiz,
que determinara a intimacao da parte para que se manifeste, no prazo de 5 (cinco) dias,
justificando nteresse na preservacao dos autos.

III - decorrido o prazo estabelecido no mciso anterior, sem a manifestacio
das partes, os autos serdo elimmados.

IV - No caso dos autos arquivados por desinteresse do autor, 0 mesmo terd o
prazo de 5 (cinco) dias para o requerimento previsto no inciso II deste artigo.
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V - decorrido o prazo de 180 (cento e oitenta dias), sem manifestacio das
partes, os autos serao eliminados.

VI - merecerao tratamentos diferenciados os autos nos quais existem
restricoes de veiculos, oficiando-se primeiramente o DETRAN/MS, para se saber se
existe ou nao restricio ainda averbada. Caso negativo os processos poderdo ser
eliminados.

VII - a parte que tiver interesse na preservacao dos autos devera justificar o
pedido, o qual podera ser indeferido se o magistrado nio se convencer dos motivos
apresentados.

VIII - a parte passiva, alvo de diversas acoes repetitivas, podera manifestar a
concordancia por meio de declaracio que valerd para todos os processos de 1déntica
matéria, desde que esta condicdo conste expressamente no termo.

Art. 10. Os recursos autuados em autos apartados nao podem ser elimmados
separadamente, devendo ser remetidos a origem, seguindo a destinacio do feito
principal.

III - DOS PROCESSOS CRIMINAIS

Art. 11. Os autos dos processos criminais poderao ser ehmimados apos 05
(cinco) anos do transito em julgado da sentenca penal condenatoria e em 01 (um) ano,
nos demais casos.

Art. 12. A elimiacio fisica dos processos findos atendera a seguinte
classificacao:

I - termos circunstanciados arquivados, de competéncia do referido Juizo,
depois de decorrido o prazo de prescricio em abstrato, estabelecido na legislacao penal
para o delito objeto de investigacao;

IT - acdes penais em que tenha havido absolvi¢iao, transacio penal, com
cumprimento, suspensao condicional do processo, depois do decurso do periodo de
prova, sem revogacao do beneficio, ou a rentincia do direito de queixa ou representacio,
pela composicao civil;

III - acoes penais em que tenha sido declarada a extin¢ao da punibilidade, por
qualquer outra causa, antes de proferida a decisao sobre o mérito.

Paragrafo tnico. Para os fins do disposto no caput deste artigo, considera-se
processo findo aquele defimtivamente decidido, com transito em julgado, que nio
comporte qualquer recurso, bem como as acoes resolvidas por acordo de vontades.

IV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Das decisoes proferidas a respeito das reclamacoes ou requerimentos
apresentados, caberd recurso, com efeito suspensivo, ao Conselho de Supervisio dos
Juizados Especiais, no prazo de 10 (dez) dias, contados da ciéncia da parte interessada.
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Paragrafo tinico. Enquanto o recurso estiver pendente de julgamento, os autos
nao poderio ser eliminados.

Art. 14. A eliminacio dos autos fisicos far-se-i em seu respectivo juizo, sob
orientagio do Departamento do Conselho de Supervisio dos Juizados Especiais, uma
vez ao ano, de preferéncia no primeiro semestre, ou apoés, se verificada a necessidade
excepcional de realizagio de descarte pelo Juiz diretor do foro.

Art. 15. E licito s partes e interessados requererem copias, desentranhamento
de pecas, documentos ou até mesmo a requisicao integral do processo, a suas expensas,
mediante peti¢io ao Juiz titular do Cartério, demonstrando o mteresse e a legitimidade
do pedido, dentro do prazo de 45 (quarenta e cinco) dias, a partir da publicacio do edital
no Didrio da Justica.

Art. 16. Quando se tratar de autos ja integrados no Sistema de Automacao do
Judiciario (SAJ) a sua ehminacio deverd ser anotada no respectivo cadastro.

Art. 17. Os casos omissos e os incidentes deverdo ser encaminhados para
decisio do Presidente do Conselho de Supervisio dos Juizados Especiais.

Art. 18. A elmmacio dos autos fisicos das acoes judiciais transitadas em
julgado realizar-se-a observando critérios de preservacio ambiental, a qual serd levada a
efeito, preferencialmente, por meio da reciclagem do material descartado.

Art. 19. Esta Instrucao entra em vigor na data da sua publicacao, revogando-
se as Instrucoes n. 3 de 20 de fevereiro de 2004 e n. 7, de 21 de dezembro de 2004.

Campo Grande, 2 de setembro de 2009.

Des. Rémolo Letteriello

Presidente do Conselho de Supervisio dos Juizados Especiais
DJ-MS-09(2040):2-3, 8.9.09.
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Anexo II: Modelo de Minuta de Convénio:

CONVENIO QUE ENTRE SI CELEBRAM O TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO MATO GROSSO DO SULE [...] (ENTIDADEN®__ . /20[...].

Pelo presente Convénio que entre si fazem, de um lado o TRIBUNAL
DEJUSTICA DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, com sede nesta capital,
localizado no Parque dos Poderes, com CNPJ n.2 03.979.663/0001-98, neste ato
representado pelo seu Presidente, Desembargador [...], brasileiro, casado, magistrado,
RG n.? [...], CPF n.? [...], residente e domiciliado na rua [...], n.? [...], bairro [...], cidade
de [...], doravante denominado CONVENENTE e, de outro lado, a (entidade)

, pessoa juridica de direito privado inscrita no CNPJ n®

, localizada na Rua , n.2 ___, Bauro
__________ , nesta cidade, neste ato representada por seu Diretor Presidente
, naturalidade, profissio, RG n.® , / ,
CPF n.® , residente e domicihiado a Rua ,n®
- Barro , nesta cidade, doravante denomimado CONVENIADO, com

fundamento nas disposicoes da Lei Federal n.® 8.666, de 21 de julho de 1993, bem
como portaria n.° 192, de 05 de outubro de 2009, celebram o presente Convénio,
mediante as clausulas e condicoes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO DO CONVENIO

1.1. Constitu1 objeto deste convénio a autorizacio, nao exclusiva, a CONVENIADA
para recolhimento de papéis e demais materiais de consumo de natureza reciclavel,
descartados pelo Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul, com a finalidade de operar a
reciclagem de tais elementos, nos termos do Sistema de Gestio Ambiental, cuja intencao
encontra-se detalhada no mnciso X, artigo 3° da Portaria n.® 192, de 5 de outubro de

20009.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES DO CONVENENTE

2.1. O Tribunal de Justica obriga-se a dar plena e fiel execucio ao presente convénio,
autorizando o ngresso de representantes da entidade CONVENIADA as unidades
pertencentes ao Poder Judiciario de Mato Grosso do Sul, mediante prévia autorizacio,
a fim de recolhimento do material referido na clausula anterior.

2.2. O presente convénio nao cria 6nus de qualquer natureza ao Poder Judiciario de

Mato Grosso do Sul, correndo todos os custos erentes a execucio do presente
convénio as expensas da CONVENIADA.
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CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES DO CONVENIADA

3.1. A entidade CONVENIADA obriga-se a dar plena e fiel execucao a este convénio,
respeitando todas as clausulas e condi¢oes estabelecidas e, em especial:

3.1.1. Retirar nas dependéncias dos Orgios integrantes do Poder Judicidrio deste
Estado, mediante prévia autorizacio a ser expedida pela Secretaria de Bens e Servicos
do Tribunal de Justica/MS, o material destinado a reciclagem previamente separado para
tal fim.

3.1.2. Apos a coleta, manter os locais no estado em que se encontrarem, primando pela
ordem dos demais objetos € a mpeza dos estabelecimentos.

3.1.3. Providenciar, as suas proprias expensas, todos os equipamentos, veiculos e
recursos humanos necessarios a consecucao do objeto deste convénio.

3.1.4 Quando solicitado, destacar representantes em ntimero suficiente, munidos de
documento de 1dentificacao funcional, a fim de auxiliar na separacao dos materiais a
serem coletados.

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA
4.1. O presente convénio tera vigéncia por 60 (sessenta) meses, com termo nicial em

/] efmalem / /.

CLAUSULA QUINTA - DOS ENCARGOS E TRIBUTOS

5.1. A CONVENIADA ¢ responsavel pelos encargos trabalhistas, tributos e demais
despesas decorrentes de relacoes que celebrar com seus fornecedores e funcionarios,
bem como sobre os servicos que presta.

CLAUSULA SEXTA - DA RESCISAO

6.1. O presente Convénio podera ser rescindido, a qualquer tempo, nas seguintes
condicoes:

I- por miciativa unilateral e escrita de qualquer das partes, com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias;

II- amigavelmente, por acordo entre as partes, reduzidas a termo;

III- judicialmente, nos termos da legislacao vigente.

CLAUSULA SETIMA - DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. Qualquer um dos participes podera denunciar o convénio e retirar a sua cooperacao
quando o desejar, so ficando responsavel pelas obrigacoes do tempo em que participou
voluntariamente do acordo. Entretanto, devera notificar a outra parte da sua intencao de
retirar-se, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

7.2. A celebracio do presente convénio nio mplica em exclusividade de qualquer
natureza, podendo ser deferido igual beneficio a outra entidade de cardter assistencial.
7.8. £ vedada, por forca do art. 8° da Resolucio n.° 7 de 18.10.2005 do Conselho
Nacional de Justica, a manutencio, aditamento ou prorrogacao de contrato de prestacao
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de servicos com empresa que venha a contratar empregados que sejam conjuges,
companheiros ou parentes em liha reta, colateral ou por afimidade, até o terceiro grau,
inclusive, de ocupantes de cargos de direcao e assessoramento, de membros ou juizes
vinculados a este Poder Judiciario.

CLAUSULA OITAVA - DO FORO

8.1. Para a solucio de quaisquer controvérsias, porventura oriundas da execucio deste
convénio, em relacio as quais nio se viabilizar uma composicao amigavel, as partes
elegem o foro da Comarca de Campo Grande, MS, como unico competente, com
renuncia de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem ajustadas e acordadas, as partes assinam o presente
mstrumento, em duas vias de 1gual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo
nomeadas.

(Cidade)-MS, de de

(Nome do desembargador presidente)
Presidente do Tribunal de Justica/MS

(Nome do representante da entidade conveniada)
(Cargo que exerce)

Testemunhas:
1-
9.

Observagées quanto ao Anexo II:

1. O Convénio sera firmado entre o Tribunal de Justica ¢ a entidade beneficiada.

2. A entidade beneficiada serd responsavel por contratar uma terceira empresa que sera responsavel
pela reciclagem do material.

3. A minuta do convénio deverd ser encaminhada por e-mail para a Secretaria de Bens e Servicos do
Tribunal de Justica (secretariajuizados@gms.jus.br), que providenciard a sua formalizacio e
publicacio. Havendo dividas quanto a esta fase, entrar em contato pelo telefone (67) 3314-1337.

4. Os documentos mencionados no convénio referentes a entidade beneficiada deverio ter suas
fotocopias autenticadas enviadas para a Secretaria de Bens e Servios, juntamente com cdpias
autenticadas da ata de constituicio da entidade, da ata de eleicio da diretoria e comprovante de ser
entidade sem fins lucrativos.
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Anexo III: Modelo de Edital:

Cabegalho )
EDITAL DE ELIMINACAO
PRAZO: 45 (QUARENTA E CINCO) DIAS

I - O Juiz de Direito [...] da [...] Vara do Juizado Especial Civel e Criminal
/Adjunto da Comarca de [..] - TORNA PUBLICO aos interessados, a seus
procuradores ¢ a todos quantos possam interessar que procedera a elimimacio de
processos civels fisicos que tramitaram na Vara do Juizado Especial Civel e Criminal da
Comarca de [...], com temporalidade cumprida, em atendimento a Instrucio n.® 18, de
02.09.2009 e conforme determinacoes contidas no artigo 21 da Lei n.® 8.159/91 ¢/c o
artigo 13 da Lei Estadual n.° 1.294/92 que dispoe sobre a politica estadual de arquivos
publicos e privados.

IT - Os autos fisicos indicados para eliminacio sio aqueles constantes em
relatorio eletronico consolidado de todos os autos listados para eliminacio, disponivel
na pagina eletronica da mternet em www.tjms.jus.br e em relatério impresso, disponivel
no atrio do Forum situado a Rua [...].

Il - A efetiva eliminacio dos autos fisicos serd realizada no dia [...] as
00h00Omin (dia que serd feita a eliminacdo propriamente dita), em audiéncia publica a
[...enderego].

IV - Os nteressados podem requerer, no prazo maximo de 45 (quarenta e
cinco) dias da data de publicacio deste Edital, copias, desentranhamento de pecas,
documentos ou até mesmo a requisicao de copia integral do processo, a suas expensas,
mediante peticio ao Juiz titular do Cartério, demonstrando o interesse e a legitimidade
do pedido, nos termos do artigo 19, da Instrucio n.® 22/2011, observados os seguintes
procedimentos:

1?) Os requerimentos serdo atendidos por ordem de solicitacio, cabendo
aquele que primerro requerer, a via original, que sera entregue somente apos decorrido
o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias da publicacio deste edital.

29 Os documentos e autos lisicos solicitados e nao reclamados até [...] (iltamo
dia para entrar com requerimento, que deve ser pelo menos 09 dias uteis antes do dia
da eliminacio) serdo eliminados na data definida neste edital.

(Lastar aqui os niimeros dos processos selecionados).

[...] -MS, [...] de [...] de 20]...].

[...]
Juz de Direito
Rodapé

Observagio: O prazo para peticionamento e a data de eliminacio poderio ser desmembrados em
editais separados para facilitar o descarte.
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Anexo IV: Oficio de Intimacio:

Cabegalho
Oficio n.° [...]

[...cidade], [...data).
Ao Exmo. Sr.
Dr. [...]
Defensor Pablico Estadual
Nesta

Assunto: Elimimacio de processos arquivados.

Exmo. Sr.,

Pelo presente, fica V. Exa. mtimada da elmimacio dos processos
civels e criminais do Juizado |[...], a realizar-se no dia [...], as 00h0Omin, em audiéncia
publica, na Rua [...], conforme consta da publicacio do Didrio Oficial n.* [...], de [...data)
e Instrucio n.? 018/2009 - DO 2040 de 08/09/2009.

Limitado ao exposto, aproveito da oportunidade para apresentar
meus protestos de elevada estima e consideracao.

Atenclosamente,

[...]

Juiz de Direito

Rodapé

Publicacao Oficial do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul - Lei Federal n° 11.419/06, art. 4°.
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Anexo V: Lista de Controle:

Lista de Controle - Eiminacio de Processos Fisicos

Etapa Situagio Pendéncias

1. Levantamento de autos passivels de
eliminacio;

2. Analise fisica dos documentos;

3. Dagitalizacdo das pecas;

4. Preparacio da publicacio do edital de
elimmacao e convocacao das partes para
retirada dos processos;

5. Publicacio dos relatorios e convocacao das
partes;

6. Insercao de Bannerno Site do TJ;

7. Periodo para consulta ¢/ou peticio do
processo fisico pelas partes;

8. Entrega dos processos aos advogados e
partes que tenham interesse em retird-lo

9. Movimenta¢oes no SAJ PGH, lancando, de
miclo, os andamentos 505687 (Processo em
Descarte);

10.Fragmentacio das folhas do processo em
que constam dados pessoais;

11.Elmiacio fisica dos autos;

12.Documentacio, conferéncia e sumariza¢ao
dos resultados;
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