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“Entretanto, uma duvida subsiste em meu espirito: nesta marcha
acelerada das nossas atividades de todo dia sera que pensamos
mais? Pensar é trabalho em excesso, arduo, razdo por que tao
poucas pessoas se dedicam a ele. Se fosse possivel ensinar 0s
homens o trabalho de pensar e depois fazé-los pensar, grandes
beneficios resultariam em todos os sentidos.”

Henry Ford



APRESENTACAO

Apesar das normativas gerais produzidas pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ) e pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ), cada
Instituicao, respeitando sua diversidade econémica e social, é responsavel
por parametrizar seus procedimentos, em virtude das especificidades
socioculturais, politico-econémicas e regionais que permeiam o trabalho
desenvolvido.

Por isso, quando se trata dos documentos produzidos e recebidos, a
Comissao Permanente de Avaliacdo Documental (CPAD), designada por
pessoas da propria instituicdo, é responsavel por estabelecer critérios
para definir o modus operandi, isto €, a forma como as atividades serao
desenvolvidas pela equipe de Gestao Documental.

Como sera observado, a forma de tratamento dos documentos representa
uma sequéncia ordenada, como uma linha de producdo. O conceito
industrial de linha de producdo remonta ao inicio do século XX, e o
objetivo naquela época era otimizar a producdo de determinado bem,
produzindo-o em massa. O pai desta teoria que revolucionou a forma
de producgao industrial € Henry Ford e, apesar de mais de um século de
sua criagcao, a esséncia continua a mesma, isto €, otimizar os processos
produtivos. Além disso, as inumeras adaptagdes tecnologicas possibilitam
uma linha de produgéo cada vez mais eficiente.

Pensar em processos produtivos (input e output) € pensar em workflow.
Traduzido para o portugués, o termo significa ‘fluxo de trabalho’ e refere-



se a uma sucessao de agoes que podem ser adotadas com o objetivo de
aumentar a eficiéncia da tarefa realizada, além da melhora continua nos
processos utilizados pelas equipes.

O conceito do workflow € de uma sequéncia de passos necessarios para
padronizar processos, de acordo com um conjunto de regras definidas,
permitindo que estes possam ser transmitidos de uma pessoa para
outra. Ele garante que as atividades sejam seguidas por uma hierarquia
predefinida. Isso faz com que as tarefas sejam executadas de forma
sistematizada e cada colaborador envolvido entenda a sequéncia das
atividades a serem realizadas, simplificando o fluxo de informacoes,
analisando de forma mais abrangente os documentos e tomando decisdes
mais ageis e assertivas.

Através do fluxo de trabalho, os documentos, informacdes ou tarefas sao
passadas de um participante ao outro para execu¢cdo de uma acgao, de
acordo com um conjunto de regras de procedimentos.

Contudo, para compreender o fluxo de tratamento de documentos, é
necessario ter claros alguns conceitos que permeiam a tarefa. Assim,
conhecimento associado a meétodos padronizados que resultam em
aumento gradativo da produtividade e, consequentemente, da qualidade
do servigo prestado.

Esta € uma obra aberta que deve ser constantemente atualizada, em
funcdo de mudancas na legislacdo ou nos procedimentos adotados pela

instituicdo.

Desejamos a todos uma boa leitura.
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1. DOCUMENTOS
JUDICIAIS

O Tribunal de Justica Militar de Minas Gerais (TIMMG) é possuidor de
dois grandes blocos de documentos, os administrativos (atividade meio)
e os documentos judiciais (atividade fim). Este volume tratara especifica-
mente dos DOCUMENTOS JUDICIAIS, por isso é preciso conhecer mini-
mamente o tipo de documento judicial que sera tratado.

Ao identificar suas caracteristicas e classifica-los, todas as tomadas de
decisdo serao feitas acompanhando o previsto no Plano de Classificacéo
e Tabela de Temporalidade (PCTT), através das nomenclaturas, divisdes
e subdivisbes de classe, assunto e movimento, conforme especificacdes
abaixo.

Para a Gestdo Documental, o tratamento dos documentos judiciais néo
adentra nas questdes técnicas de conteudo e nem no mérito das decisdes
que neles constam, mas, sim, na preservacao do documento ali existente
e na perpetuacio das suas informacgdes.

1.1 CONCEITO DE PROCESSO JUDICIAL

Trata-se de uma acéo juridica iniciada, geralmente, por um advogado,
em que se espera que um juiz, ou mesmo um tribunal, emita uma decisao

sobre uma possivel violagdo de um direito.




1.2 CONCEITO DE CRIME

O conceito de crime pode ser encontrado na Introdugcédo ao Cédigo Penal
(Dec. Lei n. 3.914/41), cujo art. 1° dispde:

considera-se crime a infracdo penal a que a lei comina pena de
reclusdo ou de detengao, quer isoladamente, quer alternativa ou
cumulativamente com pena de multa; contravencao a infracéao
penal a que a lei comina, isoladamente, pena de prisdo simples

ou de multa, ou ambas, alternativa ou cumulativamente.

O doutrinador Fernando Capez (2019) conceitua crime, no aspecto mate-
rial, como todo fato humano que, propositada ou descuidadamente, cau-
sa lesao ou expde a perigo bens juridicos importantes para a coletividade
e para a paz social.

1.3 CONCEITO DE CRIME MILITAR

A distingdo entre o crime comum e o crime militar esta no bem juridico a
ser tutelado. No crime militar, lesa-se a administragcao militar e os princi-

pios basilares da hierarquia e da disciplina.




Figura 1 — Conceito de Crime Militar
Fonte: Acervo do TIMMG




Figura 2 — Crime Militar Impréprio
Fonte: Acervo do TUIMMG




Assim, em regra, crime militar sdo condutas descritas no Cédigo Penal
Militar (CPM), Decreto-Lei n. 1.001, de 21 de outubro de 1969. O artigo
9° estabelece outros critérios, tais como em razdo da pessoa e em razao
do local:

Art. 9° Consideram-se crimes militares, em tempo de paz:

| - os crimes de que trata este Codigo, quando definidos de modo
diverso na lei penal comum, ou nela n&o previstos, qualquer que

seja o0 agente, salvo disposigao especial;

Il - os crimes previstos neste Codigo, embora também o sejam

com igual definicdo na lei penal comum, quando praticados:

a) por militar em situacéo de atividade ou assemelhado, contra

militar na mesma situacdo ou assemelhado;

b) por militar em situagdo de atividade ou assemelhado, em lu-
gar sujeito a administragao militar, contra militar da reserva, ou

reformado, ou assemelhado, ou civil;

c) por militar em servigo ou atuando em razdo da fungéo, em
comissao de natureza militar, ou em formatura, ainda que fora
do lugar sujeito a administragao militar contra militar da reserva,

ou reformado, ou civil;

d) por militar durante o periodo de manobras ou exercicio, con-

tra militar da reserva, ou reformado, ou assemelhado, ou civil;

e) por militar em situacao de atividade, ou assemelhado, contra
0 patrimdnio sob a administragao militar, ou a ordem administra-

tiva militar;

f) revogada.



Il - os crimes praticados por militar da reserva, ou reformado, ou

por civil, contra as instituicdes militares, considerando-se como
tais ndo s6 os compreendidos no inciso |, como os do inciso Il,

nos seguintes casos:

a) contra o patriménio sob a administragao militar, ou contra a

ordem administrativa militar;

b) em lugar sujeito a administracdo militar contra militar em si-
tuagdo de atividade ou assemelhado, ou contra funcionario de
Ministério militar ou da Justica Militar, no exercicio de funcao

inerente ao seu cargo;

¢) contra militar em formatura, ou durante o periodo de pronti-
dao, vigilancia, observagao, exploragéo, exercicio, acampamen-

to, acantonamento ou manobras;

d) ainda que fora do lugar sujeito a administracdo militar, con-
tra militar em fungao de natureza militar, ou no desempenho de
servigo de vigilancia, garantia e preservagao da ordem publica,

administrativa ou judiciaria, quando legalmente requisitado para

aquele fim, ou em obediéncia a determinagao legal superior.




CAPITULO 2

PROCESSO
CRIMINAL




2. PROCESSO CRIMINAL

2.1. PROCEDIMENTO INVESTIGATORIO
2.1.1. INQUERITO POLICIAL MILITAR

O Inquérito Policial Militar (IPM) surge quando ocorre um crime militar.
Para tanto, um conceito classico € o que o define como sendo “toda viola-
¢cao acentuada ao dever militar e aos valores das instituicdes militares”. E
completa afirmando que “distingue-se da transgressao disciplinar porque
esta € a mesma violagcédo, porém na sua manifestacido elementar e sim-
ples. A relacédo entre crime militar e transgresséao disciplinar € a mesma
que existe entre crime e contravencgao” (Assis, 2007. 6. ed.).

O Inquérito Policial Militar (IPM) é o conjunto de diligéncias efe-
tuadas pela Policia Judiciaria Militar destinado a reunir os ele-
mentos de convicgao referentes a autoria e a materialidade de
um crime militar, a fim de que o Ministério Publico possa ter um
panorama confiavel da historicidade do fato criminoso ocorrido
e, a partir dai, retna as condi¢des de oferecer ao Juiz uma hip6-
tese suficientemente crivel de como, onde, por que, e por quem
o crime militar foi praticado. (Saraiva, Alexandre (2017). Manual

Basico da Policia Judiciaria Militar. Curitiba: Jurua.
O IPM tem a finalidade de fornecer elementos a instauragao da acao pe-

nal. Durante sua elaboracao sao realizadas pericias, avaliagdes, que nao
mais se repetem em Juizo. Por isso, seu valor probatorio esta diretamen-



te associado as provas produzidas por peritos iddneos e com obediéncia
as formalidades legais (CBMMS, 2020).

O Plano de Classificacido e a Tabela de Temporalidade dos Processos Ju-
diciais do Poder Judiciario preveem o prazo de guarda dos IPMs, conside-
rando, além de a sua classe processual estar inserida em procedimento
investigatorio, a sua adequacéo nas subtabelas de Assunto e Movimento.

ApOs a devida classificacdo e sendo constatada a destinacgao final para a
eliminacao, as pecas principais dos autos serao retiradas para digitaliza-
¢ao e guarda permanente, e o restante das folhas sera descartado para
fragmentacao.

O IPM se inicia com a notitia criminis, ou seja, a noticia do crime, e a peca
devera ser retirada do IPM para digitalizacdo e para sua guarda perma-
nente, conforme art. 30 da Resolugdo CNJ 324:

Art. 30. Sdo de guarda permanente:

| — documentos e processos assim indicados nos instrumentos
previstos no art. 5°, incisos Il e lll, desta Resolugéo.

Il — o inteiro teor de petigdes iniciais, sentengas, decisdes de
julgamento parcial de mérito, decisées terminativas, acérdaos e
decisdes monocraticas em tribunais armazenados em base de

dados. “(grifo nosso)

As outras pecas do inquérito de maior relevancia para entendimento cro-
noldgico dos fatos e guarda de informacdes também seréo digitalizadas e
retiradas para guarda permanente e serao detalhadas no item 5.2.1.



Os IPMs serao encerrados pelo comandante na unidade de origem do mi-
litar investigado e obrigatoriamente encaminhados a Justica Militar, para
avaliagao do juiz auditor.

2.2 ACAO PENAL MILITAR — PROCEDIMENTO ORDINARIO

“O Inquérito Policial Militar é a apuracdo sumaria do fato, que, nos termos
legais, configura crime militar, e de sua autoria. Tem o carater de instrugéo
provisoria, cuja finalidade precipua € a de ministrar elementos necessa-
rios a propositura da agao penal” (CPPM, art. 9°).

Conforme dispde o artigo 24 do Codigo de Processo Penal Militar (CPPM),
em qualquer circunstancia, a autoridade militar ndo podera arquivar o in-
quérito, embora conclusivo da inexisténcia de crime ou de infracéo disci-
plinar a punir. Os autos do IPM, seja qual for a conclusdo, mesmo quando
tratar-se de crime de competéncia da Justica Comum, devem ser remeti-
dos a Auditoria da Justiga Militar, a qual cabera decidir pela incompetén-
cia, com a remessa a autoridade judiciaria competente.

A acao penal militar difere do IPM, por, na maioria das vezes, constar, no
seu bojo, o oferecimento de denuncia por parte do Ministério Publico, bem
como a aceitagao dessa denuncia pelo juiz auditor.

Quando houver o vislumbramento de possivel autoria e materialidade de
crime previsto no Cdédigo Penal Militar, sera dado prosseguimento aos
fatos que foram apurados em sede de IPM até julgamento final.

Quando nao ha o oferecimento de denuncia pelo Ministério Publico, e o

juiz entender que ha crime a punir, os autos serao remetidos ao procura-
dor geral de justiga, para oferecimento ou ndo da denuncia.



Portanto, na acido penal, havera outras pecas principais que deverao ser
retiradas para maior entendimento dos autos, as quais serdo melhor de-
talhadas no item 5.3.1.

2.3 PROCEDIMENTO ESPECIAL - DESERGAO

O crime de desercao € um crime propriamente militar, previsto exclusi-
vamente no Cddigo Penal Militar, isto €, pode ser cometido somente por
agentes militares. Caracteriza-se pelo abandono do servigo ou posto por
um militar, sem permissdo de um superior, e é feito com o intuito de ndo
se regressar a posi¢cao ou a funcao.

Conforme listado no Cddigo Penal Militar brasileiro, Decreto-lei n® 1.001,
de 21 de outubro de 1969, em seu artigo 187, caput, trata-se da desercéo
propriamente dita:

Art. 187. Ausentar-se o militar, sem licenga, da unidade em que
serve, ou do lugar em que deve permanecer, por mais de oito
dias:

Pena - detengéo, de seis meses a dois anos; se oficial, a pena

€ agravada.

O comandante da unidade militar € a autoridade competente para lavrar
o respectivo termo de desergao assim que o crime for consumado. A fina-
lidade do termo de desercédo é a mesma do IPM, servindo de peca infor-
mativa para as investigagcdes por cometimento de crime militar, conforme
preconiza o art. 425 do CPPM:

Art. 452. O termo de desercao tem o carater de instrugao provi-
soria e destina-se a fornecer os elementos necessarios a propo-

situra da agao penal, sujeitando, desde logo, o desertor a prisao.



Consumada a desercao e finalizados os procedimentos administrativos,
os demais documentos devem ser juntados e remetidos a Auditoria da
Justica Militar, onde devera ter curso a agao penal respectiva (arts. 454, §
2°, e 456, § 4°, do CPPM).

2.3.1 DESERCAO DE OFICIAL
Trata-se do mesmo crime de desercao, sendo o agente obrigatoriamente

Oficial da Policia Militar de Minas Gerais ou do Corpo de Bombeiros de
Minas Gerais, conforme patentes abaixo:

CORPO DE
POSTO BOMBEIROS POLICIA MILITAR

MILITAR

2° TENENTE

1° TENENTE

CAPITAO

MAJOR




TENENTE-CORONEL

CORONEL

Figura 3 - Posto de Oficial
Fonte: Regulamento de Uniformes e Insignias CBMMG e PMMG

2.3.2 DESERGAO DE PRAGA

Trata-se do mesmo crime de desercéo, sendo o agente obrigatoriamente
praca da Policia Militar de Minas Gerais ou do Corpo de Bombeiros de
Minas Gerais, conforme graduagdes abaixo:

CORPO DE
GRADUAGAO BOMBEIROS POLICIA MILITAR
MILITAR

SOLDADO

CABO




3° SARGENTO

2° SARGENTO

1° SARGENTO

SUBTENENTE

CADETE 1° ANO*

CADETE 2° ANO*

CADETE 3° ANO*




ALUNO CHO* @
ASPIRANTE* * *

*Praga Especial

Figura 4 - Posto de Praga
Fonte: Regulamento de Uniformes e Insignias CBMMG e PMMG

2.4 HABEAS CORPUS

Previsto na Constituicdo de 1988, no artigo 5°, inciso LXVIIlI, o Habeas
Corpus é uma medida que pode ser proposta quando a liberdade de ir e
vir de uma pessoa esta arbitrariamente sob risco.

Sera concedido “sempre que alguém sofrer ou se achar ameacgado de so-
frer violéncia ou coacdo em sua liberdade de locomocao, por ilegalidade
ou abuso de poder” — salvo nos casos de “punicao disciplinar”, como diz
o Cadigo de Processo Penal (BRASIL, Lei 3.689/1941).

Segundo a lei, o cerceamento da liberdade ¢é ilegal nos seguintes casos:
¢ quando nao houver justa causa para isso;
¢ quando alguém estiver preso por mais tempo do que determina a lei;

¢ quando quem determinar esse cerceamento da liberdade néao tiver
competéncia para fazé-lo;



¢ quando nao for alguém admitido a prestar fianca, nos casos em que a
lei a autoriza;

¢ quando o processo for claramente nulo;

¢ quando a punigao estiver extinta.

Na Justica Militar estadual, quando o Habeas Corpus possui algum vin-
culo com o Processo/IPM, sera arquivado junto com este. E, quando néo
houver, sera arquivado em local exclusivo para esse tipo de documentos.

Segundo prevé o Plano de Classificagao e Tabela de Tem-
poralidade (PCTT), o Habeas Corpus com motivo de en-
cerramento “denegado” sera de guarda permanente. E
aqueles que nao forem conhecidos ou concedidos, e/ou
estiverem prejudicados poderdo ser eliminados, respei-
tando-se a temporalidade de 10 (dez) anos.

2.5 PROCESSO DO CONSELHO DE JUSTIFICAGAO

O Conselho de Justificacao € o processo especial instaurado com a finali-
dade de julgar a incapacidade do oficial para permanecer no servigo ativo
da Instituicdo Militar, permitindo-lhe também condigbes para se justificar.
E também cabivel para o oficial da reserva remunerada ou reformado
(BRASIL, Lei 5.836/1972).

O posto e a patente sdo garantidos pela Constituicdo Federal. Sua perda
ocorre mediante processo regular e decisio final do tribunal militar per-
manente em tempo de paz, ou tribunal especial em tempo de guerra. O
reconhecimento de culpa do justificante decorre do paradigma de honra,



pundonor e decoro da classe a que esta obrigado o oficial da Policia Mi-
litar e do Corpo de Bombeiros Militar pelas leis, regulamentos, usos, cos-
tumes e tradicdes militares.

Os processos do Conselho de Justificacdo (PJ) sdo de guar-
da permanente.

2.6 PROCESSO DE PERDA DE POSTO E GRADUA(;/:\O
Segundo Rodrigo Foureaux (2020):

E no procedimento préprio para a perda do posto ou da gra-
duacdo que sera analisado todo o historico funcional do mi-
litar, o numero de recompensas e puni¢gdes durante toda a
vida profissional, as circunstancias em que o crime que foi
praticado ocorreu, a repercussao disso em ambito institucio-
nal e perante a sociedade. Ha uma série de analises que
sdo improprias para serem decididas no bojo do processo
judicial, razao pela qual exige-se, nos crimes militares, em
razao de previsdo constitucional, que seja instaurado um

procedimento préprio.

A instauracdo de um procedimento préprio pode ocorrer ainda que nao
haja recurso da sentenca, mediante representacdo do Ministério Publico
perante o tribunal competente, para que oficiais e pracas, nas condena-
¢Oes perante a justiga militar, percam o posto e a graduacgao.



Os processos de Perda de Posto e Graduacao (PPG) sao de
guarda permanente.

2.7 ACAO CIVEL

Acao é o direito subjetivo publico de exigir do Estado a sua prestacao
jurisdicional na resolugdo de uma pretensao de direito material, reagindo
a uma violacdo de direitos. E sempre processual porque é através do
processo que esse direito € exercido. A agao é civil por ser processada
perante o juizo civel (Laginski, 2019).

A Emenda Constitucional n° 45, de 30 de dezembro de 2004, promoveu
importantes alteracdes no cotidiano da Justica Militar estadual, ao con-
ferir-lhe jurisdicao civel. A inclusdo da matéria civel na competéncia da
Justiga Militar passou a ser exercida, entao, desde janeiro de 2005.

§ 4° Compete a Justiga Militar estadual processar € julgar os
militares dos Estados, nos crimes militares definidos em lei e
as agdes judiciais contra atos disciplinares militares, ressal-
vada a competéncia do juri quando a vitima for civil, cabendo
ao tribunal competente decidir sobre a perda do posto e da

patente dos oficiais e da graduagao das pragas.

De maneira expressa, o dispositivo constitucional estabelece que a com-
peténcia civel da Justica Militar € restrita as acdes judiciais propostas
contra atos disciplinares militares.



Os atos disciplinares a que se refere a Constituicido sdo atos administra-
tivos que possuem natureza peculiar, e nao se pode entender que qual-
quer ato administrativo que envolva um militar seja, por si so, de natureza
disciplinar.

A prescricao dos direitos e a decadéncia das acdes contra a Fazenda Pu-
blica também s&o questdes que apresentam especial relevancia para as
causas civeis da Justica Militar.

O art. 1° do Decreto n. 20.910/1932 dispde que:

Art. 1° - As dividas passivas da unido, dos estados e dos mu-
nicipios, bem assim todo e qualquer direito ou agao contra
a fazenda federal, estadual ou municipal, seja qual for a sua
natureza, prescrevem em cinco anos contados da data do

ato ou fato do qual se originarem.

As pecas da acao civel de maior relevancia para entendimento cronolo-
gico dos fatos e da guarda de informacgdes também serao digitalizadas e
retiradas para guarda permanente e serao detalhadas no item 5.5.1.

2.7.1 MANDADO DE SEGURANCA

O mandado de seguranca esta previsto na Constituicao Federal de 1988,
mas é regulado pela Lei n. 12.016, de 2009. Nela estao definidas todas
as suas particularidades, estabelecendo-se quais sao 0s seus prazos,
particularidades, alcance e tramites.



O objetivo desse remédio constitucional € garantir que autoridades e or-
gaos que exercam o poder publico ndo impossibilitem o acesso de pesso-
as a direitos constitucionais.

As pecas de maior relevancia do Mandado de Seguranca, para entendi-
mento cronologico dos fatos e da guarda de informacgdes, também seréo
digitalizadas e retiradas para guarda permanente.

2.7.2 HABEAS DATA

O Habeas Data esta previsto no artigo 5°, inciso LXXII, da Constituicdo
Federal, destinado a assegurar que um cidadao tenha acesso a dados e
informacgdes pessoais que estejam sob posse do Estado brasileiro, ou de
entidades privadas que tenham informacgdes de carater publico.

Neste sentido, o professor Hely Lopes Meirelles (2010) define:

Habeas data é o meio constitucional posto a disposi¢ao de
pessoa fisica ou juridica para Ihe assegurar o conhecimen-
to de registros concernentes ao postulante e constantes de
reparticdes publicas ou particulares acessiveis ao publico,
para retificagdo de seus dados pessoais (CF, art. 5°, LXXII,

‘a’ e’b)).

As pecas principais de maior relevancia do Habeas Data, para enten-
dimento cronoldgico dos fatos e guarda de informagdes, também serao
digitalizadas e retiradas para guarda permanente.



CAPITULO 3

VALOR DOS
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3. VALOR DOS DOCUMENTOS
E CORTE CRONOLOGICO

Este manual visa introduzir os profissionais que trabalham com a Gestao
Documental na lida direta com os documentos judiciais e nos fluxos de
trabalho.

No Volume 1 do manual denominado Conhecendo o Arquivo, os Docu-
mentos e a Gestdo Documental, foi apresentado que o valor dos docu-
mentos ndo se trata de monetiza-los, mas sim avalia-los por sua serventia
no ambito em que foi concebido.

Estruturalmente, os documentos podem ser avaliados como valor prima-
rio e secundario.

O conceito destes valores foi descrito pelo Conselho Nacional de Justica
(CNJ) na Resolucéo 324 de 2020 em seu artigo 18, § 1°,§ 2°e § 3%

§ 1° Valor primario € aquele relacionado a significancia juri-
dica, administrativa ou financeira atribuida em fungao do in-
teresse para as partes litigantes ou para o respectivo tribunal

que os autos ou documentos tenham.

§ 2° Valor secundario é aquele atribuido aos documentos e
autos judiciais ou administrativos, em fungcdo do interesse
que possam ter para a sociedade ou para a instituicido, res-
pectivamente, em virtude de suas caracteristicas histéricas

ou informativas.



§ 3° Finda a avaliagao e observados os procedimentos es-

tabelecidos nesta Resolugao, podera haver eliminacéo de

documentos destituidos de valor secundario.

E fundamental compreender que o valor do documento influenciara em
sua destinacgao final, isto €, em seu ciclo de vida. E, consequentemente,
na forma de tratamento.

3.1 VALOR PRIMARIO

Os documentos ainda em tramitagao, permanecem no local onde s&o pro-
duzidos ou recebidos até que se encerrem suas fungdes.

Esta fase pela qual todo documento passa pode ser chamada de Fase
Corrente.

Vencido este periodo de uso constante e encerramento de sua finalidade,
o documento avancga para uma avaliacdo, que definira se seu arquiva-
mento sera Intermediario ou Permanente.

E neste ponto que a andlise identifica se o documento possui valor se-
cundario ou valor historico, ou, ainda, se o documento esta submetido a

algum tipo de corte cronologico.

Tanto a valoragao historica quanto o corte cronolégico obrigardo a guarda
permanente do documento que esta em analise.



3.2 VALOR SECUNDARIO OU VALOR HISTORICO

A identificagcado dos processos de valor secundario ou histérico, que inte-
ressam sobremaneira as atividades de Gestao de Memoria, € um dos prin-
cipais escopos da Gestdo Documental (BOTTCHER e SLIWKA, 2020).

Os documentos de valor secundario ou historico sdo “aqueles de valor
probatdrio ou informativo, que devem ser definitivamente preservados no
suporte original de criagao”, conforme artigo 16, inciso lll, da Resolugéo
CNJ n. 324/2020.

O valor secundario € atribuido “em fung¢do do interesse que possam ter
para a sociedade ou para a instituicao, respectivamente, em virtude de
suas caracteristicas historicas ou informativas”, segundo artigo 18, § 2°,
da mencionada Resolucgao. Para fins de Gestao Documental e de Gestéo
de Memdria no Poder Judiciario, documentos de guarda permanente ou
historica sdo equivalentes.

A guarda permanente dos documentos do Poder Judiciario € estrutura-
da em quatro pilares ou grupos, conforme sistematizado por Boéttcher e
Sliwka (2020), nos quais s&o distribuidos os incisos do artigo 30 da Reso-
lugdo em questdo, da seguinte forma:

a) destinacao antecipada pelas tabelas ou por outras causas (incisos
, I, VIl e XI);

b) corte cronoldgico (inciso VI);

c) valor secundario reconhecido pela Comissdo Permanente de Ava-
liagdo Documental (incisos VIl e IX);



d) amostra estatistica representativa do conjunto documental destina-
do a eliminagédo (inciso X).

3.3 CORTE CRONOLOGICO

Corte cronolégico € uma forma encontrada dentro da gestdo documental
para separar documentos produzidos e recebidos em determinado peri-
odo da historia de uma sociedade, que, por inumeros motivos, marcou e
transformou sua trajetoria.

Dentro das instituicdes, o corte cronoldgico pode ser fixado pelas comis-
sdes de avaliagao documental que determinam marcos temporais levan-
do em conta seus fatores sociais, culturais, regionais, econémicos, dentre
outros.

Para o poder judiciario, € importante registrar que, embora o Conselho
Nacional de Justiga tenha reconhecido a autonomia dos 6rgaos na fixa-
cao do corte cronoldgico, houve uma tentativa de padronizacdo quanto
aos anos anteriores a 1950, para os Tribunais entao existentes.

Ao considerar que os documentos do corte cronolégico sao de guarda

permanente, ha uma preservacdo minima de conservagao do patrimoénio
arquivistico do Poder Judiciario.

3.4 CORTE CRONOLOGICO DO TIMMG

A Comissdao Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD) do TIMMG
considerou, para seu corte cronoldgico, até a publicacao deste volume, os
seguintes periodos e seus respectivos eventos:



10 de novembro de 1937 a 31
de janeiro de 1946

Estado Novo

Todos os processos anteriores Determinacédo do CNJ —
a 1950 Resolugao n. 324/2020

01 de abril de 1964 a 31 de

dezembro de 1985 Regime Militar

Processos relacionados com a
1997 paralisagao grevista da Policia
Militar de Minas Gerais

Quadro 1 - Corte cronolégico do TIMMG

3.5 0 VALOR INESTIMAVEL DOS DOCUMENTOS PARA A
MEMORIA DA INSTITUICAO

Segundo UNESCO (2002), o patriménio documental “é o legado do pas-
sado para a comunidade mundial presente e futura”. Estes documentos
que, por muito tempo, ficaram guardados em pordes escondem a memo-
ria coletiva documentada e sua importancia foi reconhecida pelo Progra-
ma Memoria do Mundo — MoW (Memory of World).

A concepgao do Programa Memoria do Mundo € que o pa-
triménio documental mundial pertence a todos, deveria ser
plenamente preservado e protegido para todos e, com o
devido respeito aos habitos e praticas culturais, deveria ser
acessivel para todos de maneira permanente e sem obsta-

culos. A missao do Programa Memdéria do Mundo é aumentar



a consciéncia e a protecdo do patriménio documental mun-

dial e conseguir sua acessibilidade universal e permanente
(Unesco, 2002, p.9).

A documentacao permanente do Poder Judiciario, seja judicial ou admi-
nistrativa, deve ser preservada no suporte original de criagdo, pois faz
parte do Patriménio Cultural Nacional, o que se aplica também aos pro-
cessos em tramitacdo nos casos de conversao de suporte.

Em relacdo a memoria da instituicdo, ha documentos que apresentam,
originalmente, valor secundario (SCHELLENBERG, 2006, p. 180-198):

a) documentos que contenham prova da organizagéo e do funciona-
mento da instituigdo, que os produziu, tais como origem, fungdes, di-
retrizes, decisdes, normas e atividades;

b) documentos de acordos em que a administragao publica seja parte
(contratos, convénios etc);

c) documentos que identificam imdveis e obras da instituigao;

d) documentos gerados a partir de materiais de publicidade produzi-
dos em conexao com atividades informativas e de promogao da insti-
tuicao;

e) documentos que retratam a memdria de seus servidores e colabo-
radores;

f) documentos que contenham informacéo de relevancia social sobre
pessoas, coisas ou fatos;

g) documentos com registros de fatos ou ocorréncias (atas, relatérios,
memoérias de reunido etc).



Documentos recolhidos ao arquivo permanente nao devem ser objeto de
nova solugao de destinagdo, uma vez que ja constituem acervo historico.

A alteragéo da Tabela de Temporalidade e/ou dos critérios de guarda per-
manente nao tém efeito retroativo, ou seja, novos critérios ou prazos de
guarda devem ser aplicados apenas a documentos ainda nao avaliados
(vide Capitulos 8.2 e 8.3 do Manual de Gestdo Documental do Conselho
Nacional de Justica).

E vedada a eliminacdo de documentos e processos de guarda perma-
nente, mesmo apos microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma

de reprodugao ou reformatacéo, conforme artigo 29, paragrafo unico, da
Resolucdo CNJ n. 324/2020.




CAPITULO 4
FLUXOGRAMAS




4. FLUXOGRAMAS

E humanamente impossivel trabalhar dentro de um arquivo e gerenciar
seu acervo se os procedimentos ndo estiverem claramente descritos e
padronizados. A légica de funcionamento deste espaco deve ser descom-
plicada e o mais simples possivel.

Um arquivo — principalmente sendo publico — que se propde a trabalhar
com exceléncia precisa ter alinhamento tedrico e pratico de suas acdes.
Todos os envolvidos e qualquer pessoa autorizada que nele adentrar deve
ter facilidade de encontrar o que deseja.

Mesmo que a informagao seja tratada de maneira sigilosa, ela deve es-
tar adequadamente armazenada, facilitando o trabalho de quem busca e
diminuindo o tempo de espera de quem solicita. Desta forma, qualquer
orientacdo ou procedimento deve ser especificado de maneira inteligivel,
de acordo com o nivel de exigéncia do documento.

Consequentemente, é necessario descrever de maneira minuciosa as ati-
vidades desenvolvidas, apresentando-se seu mapeamento.

4.1 CICLO DE TRATAMENTO DOCUMENTAL

Todas as atividades que envolvem a Gestdo Documental (GD) partem de
um grande ciclo de trabalho que sera pormenorizado de acordo com a
demanda apresentada, contudo o macrociclo de tratamento apresenta os
seguintes estagios:



‘ Analise H Higienizagao/Resutauragao |7

Destinagdo Final Remontagem <—{ Digitalizacao |je——

Figura 5 — Ciclo de Tratamento Documental
Fonte: Acervo do TIMMG

No macrociclo de tratamento documental, cada estagio contempla um
conjunto de tarefas que serdo detalhadamente explicadas neste manual.

O volume 3 contempla a ANALISE, que constitui a avaliagdo do docu-
mento a ser tratado, o seu reconhecimento pela classe processual, a
identificacdo dos metadados que serdo compilados em banco de dados e
a separacao das pecas principais.

A analise pode ser feita em dois momentos, para as massas documentais
acumuladas e para o tratamento regular dos documentos judiciais.

4.2 FLUXO DE TRATAMENTO DE MASSA DOCUMENTAL
ACUMULADA

Massa Documental Acumulada (MDA) é o conjunto de documentos rema-
nejados dos setores da instituicdo e depositados em um espag¢o denomi-
nado Arquivo, sem que haja qualquer tratamento. Com relacdo aos docu-
mentos judiciais do TIMMG, a MDA remonta ao final da década de 1930.




Dada a importancia e a complexidade do Tratamento de Massa Documen-
tal Acumulada (TMDA) foi desenvolvido um ciclo préprio de execugao, pois
lidar com a MDA exige agbes anteriores 4 Analise, como DIAGNOSITCO e
DESARQUIVAMENTO.

Além disso, a MDA geralmente precisa passar por processos de higie-
nizagcao antes de ser iniciado qualquer tipo de tratamento. No caso de
TIJMMG, em meio a MDA, existiam documentos com mais de 80 anos
arquivamento.

Diagnostico H Desarquivamento

Higienizagao/Restauragao
L Analise
Digitalizacao
E Remontagem

Destinacao Final

Figura 6 — Fluxograma de Tratamento de Massa Documental Acumulada
Fonte: Acervo do TIMMG



4.3 FLUXO DE TRATAMENTO REGULAR DE DOCUMENTOS
JUDICIAIS

Como o caminho a ser seguido pela Gestdao Documental € o de regulari-
zagao das atividades, nao deve ser permitido que haja novos acumulos
de massa documental. O Tratamento Regular de Documentos Judiciais
(TRDJ) pode ter um fluxo de trabalho com numero de etapas reduzido ou
sua velocidade ampliada, considerando a uniformidade de acdes realiza-
das nos documentos anteriores a sua chegada a GD.

. |dentificacaon do
‘ Recebimento H Tipo de Feito

Higienizacao/Restauracao

Analise

Digitalizacao

Remontagem

Destinagao Final

Figura 7 — Fluxograma de Tratamento Regular de Documentos Judiciais
Fonte: Acervo do TIMMG



4.4 CONTROLE DE QUALIDADE

O controle de qualidade é uma forma encontrada para avaliar se a tarefa
realizada, seja servigco ou produto, encontra-se em conformidade com os
parametros predefinidos. Muitas vezes, pode parecer uma atividade bu-
rocratica desnecessaria, mas somente com ela € possivel corrigir falhas,
aferir eficiéncia e eficacia de determinada acao. O controle de qualidade
€ uma acao de retroalimentagdo e um diferencial entre instituicbes que
realizam o mesmo tipo de negdcio.

Dentro da GD do TJMMG, definiu-se que o controle de qualidade seria
feito no préprio ciclo de Tratamento Documental. Desta forma, os estagios
de PRE-INSPECAO, 12 INSPECAO e 22 INSPECAO s&o implementados.

Analise ]H Higienizaq;im’ﬁestaurai;énH Pré-Inspecao ‘

Dignalizacao ‘

;'

1% Inspecao

Destinacédo Final <—1 2% Inspegdo }(7 Remontagem

Figura 8 — Macrociclo de tratamento de documentos
Fonte: Acervo do TIMMG




Ao observarmos o Macrociclo de Tratamento de Documentos Judiciais
percebe-se que as tarefas foram organizadas em grandes estagios: ANA-
LISE, HIGIENIZACAO/RESTAURACAO, DIGITALIZACAO, REMONTA-
GEM E DESTINACAO FINAL, possuindo tarefas que serdo executadas
pelos Auxiliares de Arquivo (AA), sempre supervisionados.

Os estagios de PRE-INSPECAOQ, 12 INSPECAO e 22 INSPECAO pos-
suem tarefas que serdo executadas por profissionais diferentes, com
competéncias e habilidades especificas para cada estagio. Cada uma de-
las sera detalhada no capitulo 6.

4.5 ETIQUETAS DE CONTROLE DE FLUXO

Controlar a qualidade implica em métodos e ferramentas que possibilitem
a identificacao dos acertos e erros e também dos executores.

As etiquetas de controle de fluxo foram uma das formas encontradas para
acompanhar a tramitagdo de um documento judicial dentro dos estagios
de tratamento, seja de MDA ou de TRDJ.

As etiquetas apresentam dados basicos para leitura rapida da situacao
dos documentos. A especificidade de cada tipo de documento judicial
pode implicar na criagdo de uma etiqueta propria, contudo alguns elemen-
tos serdo comuns para todos, conforme sera visto nos modelos abaixo.
Com o preenchimento da Etiqueta de Fluxo (EF), € possivel saber em
qual estagio do tratamento o documento esta e quem € o responsavel por
ele.

De acordo com o tipo de feito, imprima o modelo de Etiqueta em branco
que esta na pasta GD > Manual Volume 3 > Apéndices;



Apéndice 1 — Etiqueta para A¢ao Penal, Desercao e Inquérito Policial
Militar

Apéndice 2 — Etiqueta para Acao Civel

Apéndice 3 - Etiqueta para Habeas Corpus

4.5.1 COMO PREENCHER A ETIQUETA DE AGAO PENAL, DESER-
GAO E INQUERITO POLICIAL MILITAR

MNe

Classe:

Ano Arguivamento:
Mot. Encerramento:
ARMA apreendida?
Arma restituida?
Paginas:

Pecas retiradas:

Analise:
Digitalizacdo:
Pré-inspecao:
12 Inspecéo:
Remontagem:
22 Inspecéo:
Destinagao:

Figura 9 — Etiqueta de Fluxo Acao Penal, Desercao e Inquérito Policial Militar
Fonte: Acervo do TIMMG

Passo 1 — Prencha com o numero do documento;

Passo 2 — Preencha com a classe (Ag¢ao Penal, Desergao (Praga/Oficial)
e Inquérito Policial Militar);



Passo 3 — Preencha o ano do arquivamento, ele influenciara no tempo de
guarda;

Passo 4 — Preencha o Motivo do Encerramento, ele implicara no tipo de
guarda;

Passo 5 — Responda a pergunta — “ARMA apreendida?”, saber se a arma
foi apreendida, restituida e liberada é fundamental para finalizar o docu-
mento sem quaisquer pendéncias;

Passo 6 — Se a pergunta anterior for respondida com NAO, passe para o
préximo passo. Se a pergunta anterior for respondida com SIM, responda
a pergunta — “Arma restituida?”.

Passo 7 — Preencha com o numero total de paginas, isto possibilitara um
calculo aproximado de peso em kg da quantidade de papel;

Passo 8 — Preencha com o numero das paginas retiradas como pecas
principais. Esta informacéo influenciara nas folhas que serdo digitaliza-
das. Se a informacao estiver no verso da pagina, especifique, como no
exemplo. Ex.: 45, 45V, 46, 59;

Passo 9 — Quem preencheu os passos de 1 a 7 deve assinar no campo
Analise;

Passo 10 — A medida que a Agdo Penal, Desercdo ou Inquérito Policial
Militar forem tramitando dentro da sec¢do, cada pessoa deve assinar o
estagio que executou;

Passo 11 — O campo Destinagcdo deve ser preenchido pelo 2° inspetor,
com o local de destinacao final do feito;



4.5.2 COMO PREENCHER A ETIQUETA DE AGAO CIiVEL

N°
Classe da Acdo:
Ano Arquivamento:
Paginas:

Pecas retiradas:

Analise:
Digitalizacéao:
Pré-inspecéo:
12 Inspecio:
Remontagem:
23 Inspecao:

Destinacéo:

Figura 10 — Etiqueta de Fluxo Ac¢ao Civel
Fonte: Acervo do TIMMG

Passo 1 — Preencha com o nimero do documento;
Passo 2 - Preencha com a classe da ac¢ao;

Passo 3 — Preencha o ano do arquivamento, ele influenciara no tempo de
guarda;

Passo 4 — Preencha com o numero total de paginas, isto possibilitara um
calculo aproximado de peso em kg da quantidade de papel,;

Passo 5 — Preencha com o numero das paginas retiradas como pegas
principais. Esta informacéao influenciara nas folhas que serao digitaliza-
das. Se a informacéo estiver no verso da pagina, especifique, como no
exemplo. Ex.: 45, 45V, 46, 59;



Passo 6 — Quem preencheu os passos de 1 a 5 deve assinar no campo
Analise;

Passo 7 — A medida que a Acdo Civel for tramitando dentro da secéo,
cada pessoa deve assinar o estagio que executou;

Passo 8 — O campo Destinacdo deve ser preenchido pelo 2° inspetor com
o local de destinacéao final do feito;

4.5.3 COMO PREENCHER A ETIQUETA DE HABEAS CORPUS E HA-
BEAS DATA

N°
Processo de referéncia:

Ano Arquivamento:

Motivo Encerramento:

{ )} Conhecido {( ) MN&o conhecido
{ )Concedido { ) Denegado

{ ) Prejudicado

Paginas:

Pecas retiradas:

Analise:
Digitalizac&o:
Pré-inspecio:
12 Inspecao:
Remontagem:
2% Inspecdo

Destinacdo:

Figura 11 — Etiqueta de Fluxo Habeas Corpus/Habeas Data
Fonte: Acervo do TIMMG



Passo 1 — Preencha com o numero do documento;
Passo 2 — Preencha o numero do processo de referéncia, quando houver;

Passo 3 — Preencha o ano do arquivamento, ele influenciara no tempo de
guarda;

Passo 4 — Marque com um “X” um dos motivos de encerramento, ele in-
fluenciara no tipo de guarda;

Passo 5 — Preencha com o numero total de paginas, isto possibilitara um
calculo aproximado de peso em kg da quantidade de papel,

Passo 6 — Preencha com o numero das paginas retiradas como pecas
principais. Esta informacdo implicara nas folhas que serdo digitalizadas.
Se a informacéo estiver no verso da pagina, especifique, como no exem-
plo. Ex.: 45, 45V, 46, 59;

Passo 7 — Quem preencheu os passos de 1 a 6, deve assinar no campo
Analise;

Passo 8 — A medida que o Habeas Corpus e Habeas Data forem trami-
tando dentro da seg¢ao, cada pessoa deve assinar o estagio que executou;

Passo 9 — O campo Destinacdo deve ser preenchido pelo 2° inspetor com

o local de destinacéao final do feito;




CAPITULO 5
ANALISE




5. ANALISE

A analise dos documentos judiciais existentes no acervo, independente
de sua classificacdo, nada mais € que a identificacéo e a coleta de dados
relevantes para armazenamento das informacgdes extraidas do documen-
to, transformando-os em metadados.

Analisar requer atengao e alto grau de preciosismo, uma vez que o pre-
enchimento dos formularios padronizados necessita ser cépia fiel das in-
formacgdes contidas nos documentos a serem tratados.

A selecado das pecgas principais a serem digitalizadas seguem as reco-
mendacgdes estipuladas pelo CNJ e varia para cada tipo de documento,

que sera detalhado logo a sequir.

Entender a seriedade da coleta de dados ¢é crucial para a exceléncia des-
se procedimento.

5.1 ORIENTAGOES GERAIS

Independente do tipo de documento que ira passar pela analise, algumas
orientagdes sdo idénticas no inicio e no final do processo:

Passo 1 - [dentifique qual tipo de documento sera analisado;

Passo 2 - Mantenha as pecas principais retiradas em ordem. Utilize clipes
para prendé-las junto a capa do processo principal;



Passo 3 - De acordo com o tipo de feito, copie o modelo de Formulario em
branco que esta na pasta GD > Manual Volume 3 > Apéndices;

Apéndice 4 — Formulario para Acao Penal, Desercéo e Inquérito Policial
Militar

Apéndice 5 — Formulario para Agao Civel

Apéndice 6 - Formulario para Habeas Corpus

Observacdo: os formularios criados em 2018 ja sofreram inumeras
alteracées, em virtude de melhorias nos fluxos de trabalho. Portanto,
atente-se sempre para o uso do modelo mais recente. A criagdo do
sistema informatizado, em 2021 e implantado em 2022, minimizou a
quantidade de informacgbes lancadas no formulario, além de possibi-
litar um banco de dados mais fidedigno.

Passo 4 - Cole o Formulario em branco na pasta “BINARIOS_SISCONP”;

Passo 5 - Crie uma pasta com ano e numero do documento, exemplo
1939-001. Renomeie o formulario da mesma forma e coloque dentro da

pasta;

1939-001 1939-001

Figura 12 — Pasta e Formulario renomeados com o padrdo Ano-Numero
Fonte: Acervo do TIMMG



Passo 6 - Arraste a pasta para dentro de uma das pastas existentes, de
acordo com a classe do documento;

’ ACOES CIVEIS
] DOCUMENTOS JUDICIAIS
j IPM - ACAO PENAL - DESERCAD

Figura 13 — Pastas de acordo com o tipo de documento
Fonte: Acervo do TIMMG

Passo 7 — Dentro da pasta do tipo de documento, encontre o ano de dis-
tribuicdo ou um subtipo e arraste a pasta que foi criada.

Depois de todas essas etapas concluidas, vamos realmente iniciar a
ANALISE do documento. E importante observar que cada tipologia tem
especificidades que alteram a composic¢ao final.




5.2 INQUERITO POLICIAL MILITAR

A conferéncia do Inquérito Policial Militar (IPM) exige atencgéo e olhar mi-
nucioso durante a leitura, para que as partes principais sejam retiradas
corretamente e as informacdes sejam repassadas sem duvidas para o
formulario.

Assim, todas as paginas devem ser folheadas. E os documentos de maior
relevancia devem ser encontrados e lidos.

5.2.1 PECAS PRINCIPAIS DO IPM

Consideram-se como pecas principais:

Peticao inicial > Relatério do encarregado > Solugdao do coman-
dante > Manifestacao do Ministério Publico > Manifestagao do juiz

> Parecer do procurador > Carimbo ou despacho de arquivamento

Peticoes iniciais:

¢ Portaria (0 comandante procede ao inquérito e, nessa hipotese, bai-
xara portaria instaurando-o, presidindo-o ou delegando a competéncia
para procedé-lo. Quando ocorrer a delegacao, o comandante, detentor
da policia judiciaria militar, (CPPM, art. 7°) expedira portaria, designan-
do o encarregado. E o encarregado expedira a portaria de instauragao
do IPM);



O Inquérito Policial Militar, de acordo com o Decreto Lei n° 1.002 de 1969,
iniciar-se a mediante portaria:

a) de oficio, pela autoridade militar em cujo ambito de juris-
dicdo ou comando haja ocorrido a infragdo penal, devendo
ser observada a hierarquia do infrator;

b) por determinagéo, ou delegagédo, da autoridade militar
superior que, em caso de urgéncia, podera ser feita por via
telegrafica ou radiotelefbnica e confirmada, posteriormente,
mediante oficio. E importante colocar que, de forma diversa
da legislagao processual comum, outra forma de dar inicio
ao inquérito dar-se-a por meio de determinagao de autorida-
de militar superior. E tal autoridade, também, podera delegar
a funcéo de presidente do inquérito;

c) em virtude de requisi¢ao do Ministério Publico;

d) por decisdo do Superior Tribunal Militar, nos termos do
art. 25 do CPPM;

e) arequerimento da parte ofendida ou de quem legalmente
a represente, ou em virtude de representagcao devidamente
autorizada de quem tenha conhecimento de infragdo penal,
cuja repressao caiba a Justiga Militar;

f) quando, de sindicancia feita em ambito de jurisdicdo mili-

tar, resulte indicio de existéncia de infracao penal militar.

¢ Auto de Prisdao em Flagrante (APF);
¢ Requerimento da parte ofendida ou de seu representante legal; ou

¢ Requisi¢cao do Ministério Publico ou do Juiz.



Durante a retirada das partes principais, algumas pecgas citadas acima
podem nao constar no processo e deverao ser substituidas por outras de
relevancia similar.

¢ Em inquéritos onde ha o Termo de ciéncia, ou a manifestagcdo para
representacdo da vitima, prevista na Lei n. 9.099/95, este também de-
vera ser considerado peca principal.

¢ Documentos iconograficos também serao retirados para complemen-
tar o conteudo.

Se houver armas envolvidas no processo, retirar o Termo de
apreensao, o Termo de liberacao e o Termo de restituicao, para
conferéncia da INSPECAO.

5.2.2 PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DO IPM

Passo 1 — Siga as orientagdes do item 5.1 (Orientacdes Gerais);
Passo 2 — Abra o Formulario;
Passo 3 — Preencha com as informacdes solicitadas;

Passo 4 — Abra e preencha as informacgdes solicitadas nos campos do
sistema informatizado;

Passo 5 — Siga as orientacdes do item 4.5.1 (Como preencher a etiqueta
de Agao Penal, Desercao e Inquérito Policial Militar);

Passos 6 — Encaminhe o IPM para Pré-inspecao.



5.3 AC}AO PENAL
A conferéncia da Agao Penal (AP) exige atencéo e olhar minucioso duran-
te a leitura, para que as partes principais sejam retiradas corretamente e

as informacdes sejam repassadas sem duvidas para o formulario.

Assim, todas as paginas devem ser folheadas. E os documentos de maior
relevancia devem ser encontrados e lidos.

5.3.1 PECAS PRINCIPAIS DA AGAO PENAL

Consideram-se como pecgas principais:

Peticao inicial (Portaria do IPM, Auto de Prisdao em Flagrante (APF),
Portaria do Delegado de Policia Civil, Representagcao criminal) >
Relatério > Solugao do comandante > Denuncia do Ministério Pu-
blico > Inteiro teor de sentengas > Decisdes parciais de mérito >
Decisoes terminativas > Parecer do procurador > Decisdes recur-
sais > acérdaos > Carimbo ou despacho de arquivamento

Algumas partes principais citadas acima podem nao constar no processo
e deverao ser substituidas por outras de relevancia similar.

Se houver armas envolvidas no processo, retirar o Termo de
apreensao, o Termo de liberagao e o Termo de restituicao, para
conferéncia da auditoria.



5.3.2 PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DA AGAO PENAL

Passo 1 — Siga as orientagdes do item 5.1 (Orientacbes Gerais);
Passo 2 — Abra o Formulario;
Passo 3 — Preencha com as informacdes solicitadas;

Passo 4 — Abra e preencha as informagdes solicitadas nos campos do
sistema informatizado;

Passo 5 — Siga as orientagdes do item 4.5.1 (Como preencher a etiqueta
de Acgao Penal, Desercao e Inquérito Policial Militar);

Passos 6 — Encaminhe a Ag¢ao Penal para Pré-inspecao.

5.4 PROCESSO DE DESERC}IT\O

A conferéncia do Processo de Desergao exige atencao e olhar minucioso
durante a leitura, para que as partes principais sejam retiradas correta-

mente e as informagdes sejam repassadas inequivocas para o formulario.

Assim, todas as paginas devem ser folheadas. E os documentos de maior
relevancia devem ser encontrados e lidos.

5.4.1 PECAS PRINCIPAIS DA DESERGAO

Consideram-se como pecgas principais:



Termo de desercao > Relatério > Solugao do comandante > inteiro
teor de sentengas > Decisdes parciais de mérito > Decisdes termi-
nativas > Parecer do procurador > Decisdes recursais > acordaos
> Carimbo ou despacho de arquivamento

5.4.2 PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE DESERGAO

Passo 1 — Siga as orientagdes do item 5.1 (Orientacdes Gerais);
Passo 2 — Abra o Formulario;
Passo 3 — Preencha com as informacdes solicitadas;

Passo 4 — Abra e preencha as informacdes solicitadas nos campos do
sistema informatizado;

Passo 5 — Seguir as orientacdes do item 4.5.1 (Como preencher a etique-
ta de Acéo Penal, Desercao e Inquérito Policial Militar);

Passos 6 — Encaminhar a Desercao para Pré-inspecao.

5.5 AQAO CIiVEL

A conferéncia da Acao Civel (AC) exige atencdo e olhar minucioso duran-
te a leitura, para que as partes principais sejam retiradas corretamente e

as informacgdes sejam repassadas inequivocas para o formulario.

Assim, todas as paginas devem ser folheadas. E os documentos de maior
relevancia devem ser encontrados e lidos.



5.5.1 PEGCAS PRINCIPAIS DA AGAO CIiVEL

Consideram-se como pegas principais:

Peticao inicial > Concessao de justiga gratuita > Inteiro teor de
Sentencgas > Decisbes parciais de mérito > Decisdes terminativas
> acérdaos > Decisdes recursais monocraticas > Publicagao do

transito em julgado.

5.5.2 PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE AGAO CIiVEL

Passo 1 — Siga as orientagdes do item 5.1 (Orientacdes Gerais);
Passo 2 — Abra o Formulario;
Passo 3 — Preencha com as informacdes solicitadas;

Passo 4 — Abra e preencha as informacdes solicitadas nos campos do
sistema informatizado;

Passo 5 — Siga as orientacdes do item 4.5.2 (Como preencher a etiqueta
de Acgao Civel);

Passos 6 — Encaminhe a Agao Civel para Pré-inspecao.
5.6 DOCUMENTOS JUDICIAIS
Durante a primeira escrita do Volume 3 do Manual de Gestdo Documen-

tal, a equipe responsavel ainda nao havia tratado todos os tipos de docu-
mentos judiciais presentes no acervo do TUIMMG. Apesar de saber de sua



existéncia, através do diagndstico realizado, até a publicagcao deste ma-
terial, os procedimentos especificos ainda ndo haviam sido elaborados.

Como dito inicialmente, esta € uma obra aberta, sujeita a intervencodes e
melhorias sempre que necessario. Desta forma, ja esta posto o desafio de
escrever sobre cada um dos documentos judiciais, a medida que o traba-
Iho sobre a MDA for desenvolvido.

5.6.1 HABEAS CORPUS
A conferéncia do Habeas Corpus (HC) exige atencéo e olhar minucioso
durante a leitura, para que as partes principais sejam retiradas correta-

mente e as informagdes sejam repassadas inequivocas para o formulario.

Assim, todas as paginas devem ser folheadas. E os documentos de maior
relevancia devem ser encontrados e lidos.

5.6.1.1 PECAS PRINCIPAIS DO HABEAS CORPUS

Consideram-se como pecas principais:

Peticao > Informagoes do comandante > Decisdes parciais de mé-
rito > Decisoes terminativas

5.6.1.2 PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE HABEAS CORPUS

Passo 1 — Verifique se o HC faz referéncia a algum processo;

Passo 2 — Se nao houver processo de referéncia, preencha o formula-
rio proprio para Habeas Corpus com as mesmas indicacdes do item 5.1
(Orientacdes Gerais);



HC 099

Figura 14 — Nomenclatura do HC sem processo de referéncia
Fonte: Acervo do TIMMG

Passo 3 - Se houver citacdo do processo de referéncia dentro das pa-
ginas que compdem o HC, acesse a pasta “BINARIOS_SISCONP” e en-
contre o processo citado. Confira se o nome do paciente do Habeas Cor-
pus confere com o processo localizado;

Passo 4 — Se a informacao proceder, insira no campo Observagao do
formulario do processo de referéncia os dados sobre o HC;

OBSERVACAO

Habeas Corpus 100

Figura 15 — Preenchimento do campo
Obervacao quando ha HC no processo de referéncia
Fonte: Acervo do TUIMMG

Passo 5 — Salve o formulario do HC na mesma pasta do processo de
referéncia;



1939-001 HC 100

Figura 16 — Nomenclatura quando ha HC na mesma
pasta do processo de referéncia
Fonte: Acervo do TIMMG

Passo 6 — Abra o Formulario e preencha com as informacgdes solicitadas;

Passo 7 — Abra e preencha as informacdes solicitadas nos campos do
sistema informatizado;

Passo 8 — Siga as orientacdes do item 4.5.3 (Como preencher a etiqueta
de Habeas Corpus e Habeas Data);

Passos 9 — Encaminhe o Habeas Corpus para Pré-inspecao.

5.7 RECONHECIMENTO DE VALOR HISTORICO

Se durante a primeira leitura for percebido que o documento judicial tem
caracteristicas para Valoracao Historica (VH), ele deve ser remetido ao
primeiro inspetor para apreciagao. Preservar a memoria € construir a
identidade e a cidadania de um povo. Para contribuir com esse processo,
€ necessario estabelecer os critérios para atribuicado de relevancia e de
valor histérico aos documentos produzidos e recebidos pela instituicao.

O reconhecimento desses documentos com valoragao histérica consoli-
dam a identidade do Poder Judiciario perante a sociedade, além de ga-
rantir aos proprios magistrados e servidores um reforco na relacdo de
pertencimento a instituicdo (Bottcher, 2020).



Os processos historicos — identificados e selecionados pela equipe de
Gestao Documental — tratam-se nao apenas de uma compilacéo dos tra-
balhos realizados nessa entidade, mas também de uma prova das trans-
formacgdes pelas quais este 6rgédo do Judiciario passou ao longo do tem-

po.

Valorar a relevancia de um processo € uma acao multidisciplinar, que de-
pendera de diversos fatores: conhecimento prévio do analista sobre fatos
historicos, leitura detalhada da relevancia comportamental de determina-
das acbes criminais ou n&o, avaliacido da repercussao social do crime,
qualidade e quantidade de materiais iconograficos, dentre varios outros
contextos.

Se o coordenador juridico deliberar positivamente pela valoragao, a Eti-
queta de Fluxo deve receber no canto superior direito a identificacio, es-
crito de caneta vermelha, VH.

ne VH

Classe:

Ano Arguivarmento:
Mot. Encerramentao:
ARMA zpreendida?
Arma restituida?
Paginas:

Pecas retiradas:

Analise:
Digitalizag3o:
Pré-inspecda:
12 Inspecio:
Remontagem:
23 Inzpegio:
Destinagdo:

Figura 17 — Etiqueta de Fluxo identificada com VH
Fonte: Acervo do TUIMMG



CAPITULO 6
INSPECOES




6. INSPECOES

As inspec¢des fazem parte do controle de qualidade, altamente exigido,
para a gestdo documental do TIMMG, independente da tipologia. Elas
sao divididas em etapas de acordo com a tramitagao do documento.

As inspecdes iniciaram sobre 100% dos documentos tratados. A tendén-
cia € que este percentual diminua gradativamente, em especial para a
guarda permanente. Mas, para isto, € necessario que a equipe esteja
bem treinada e com todos os procedimentos bem definidos.

Como visto no capitulo anterior, a ultima tarefa dentro do estagio da Ana-
lise € encaminhar o processo para a pré-inspecao.

6.1 PRE-INSPECAO

Atividade realizada por um estagiario de Direito, ou, na auséncia dele, por
um AA minimamente qualificado para tal.

No desenvolvimento da tarefa, deve-se avaliar o preenchimento do for-
mulario, preenchimento do sistema informatizado e a escolha das pecas
principais com relacido a qualidade e a exatiddo da informacéo.

Esta atividade minimiza o trabalho do 1° Inspetor, pois filtra possiveis in-
consisténcias. Os erros encontrados sao devolvidos aos analistas para
que fagam as corregdes necessarias. O pré-inspetor também aponta ca-
sos atipicos, faz a primeira triagem para guarda amostral e a segunda



triagem para valoragao historica. Assim que estiver tudo correto, ele en-
caminha o referido documento para o estagio de Digitalizacio.

O estagio de digitalizagao pode ser visto como uma tarefa mecanica, com
auxilio de equipamento, mas nem por isso menos importante ou desprovi-
da de atencéo, suas orientacdes serao feitas no Volume 4 deste manual.
Finalizada a digitalizagdo o documento € encaminhado para a 12 Inspe-
gao.

6.2 12 INSPECAO

Atividade realizada por um bacharel em direito, com conhecimento espe-
cifico em Direito Penal Militar, seja por titulacdo ou honoris causa. E fun-
damental conhecer a historia da Policia Militar e do Corpo de Bombeiros
Militar do Estado de Minas Gerais.

Todas as pecas principais que foram retiradas dos processos serao ava-
liadas, para saber se estdo conforme as determinacdes. Pode ser que
pecas a mais esclarecam ou complementem alguma informacao.

O 1° inspetor, durante sua analise, classifica 0 documento quanto a seu
valor (Primario ou Secundario) e atenta para a manutencao dos cuidados
necessarios com os documentos de natureza sigilosa. Se ele classificar o
documento como valor secundario, ou seja, Valor Histoérico, tal documento
ganha, na etiqueta, o VH, e segue para tratamento diferenciado.

Este inspetor pode retornar as inconsisténcias para correcao do AA ou
do pré-inspetor. Se estiver tudo correto, ele encaminha para o estagio
remontagem.



O estagio da remontagem é tarefa totalmente manual, que requer atencao
e capricho, suas orientagdes seréao feitas no Volume 4 deste manual. Fi-
nalizada a remontagem o documento € encaminhado para a 22 Inspecao.

6.3 22 INSPEGAO

Atividade realizada por um arquivista, preferencialmente por titulacéo. E
fundamental conhecer a histéria da Policia Militar e do Corpo de Bombei-
ros Militar do Estado de Minas Gerais.

No desenvolvimento da tarefa, avalia-se a precisdo e a qualidade da di-
gitalizagao, e a qualidade da remontagem; atenta-se, também, para a
manutencao dos cuidados necessarios com os documentos de natureza
sigilosa. Se for o caso, retornam-se as inconsisténcias para correcao do
AA ou do pré-inspetor.

Este inspetor classifica os documentos quanto ao género (textuais, filmo-
graficos, cartograficos, sonoros, iconograficos e/ou digitais) e separa-os
de acordo com o PCTT, destinando-os a guarda permanente ou interme-
diaria e a eliminagao. No caso de documentos ele deve proceder todos
os tramites legais para produgao e publicacédo dos editais junto a CPAD.

As orientacdes para os tipos de guarda e eliminagao serao feitas em vo-

lume proprio deste manual.
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APENDICE 1

ETIQUETA PARA AGAO PENAL, DESERCAO E INQUERITO POLICIAL
MILITAR

Mo

Classe:

Ano Arguivamento:
Mot. Encerramento:
ARMA apreendida?
Arma restituida?
Paginas:

Pecas retiradas:

Analise:
Digitalizacao:
Pre-inspecao:
12 Inspecao:
Remontagem:
22 Inspecao:
Destinacao:




APENDICE 2

ETIQUETA PARA AGAO CIVEL

HD

Classe da Acdo:
Ano Argquivamento:
Paginas:

Pecas retiradas:

Analise:
Digitalizacao:
Pré-inspecao:
12 Inspecéo:
Remontagem:
23 Inspecao:

Destinacao:




APENDICE 3

ETIQUETA PARA HABEAS CORPUS E HABEAS DATA

N®
Processo de referéncia:

Ano Arguivamento:

Motivo Encerramento:

( ) Conhecido ( ) N&o conhecido
() Concedido () Denegado

( ) Prejudicado

FPaginas:

Fecas retiradas:

Analise:
Digitalizacdo:
Pré-inspecao:
12 Inspecao:
Remontagem:
2% Inspecao:

Destinacao:




APENDICE 4

FORMULARIO PARA AGAO PENAL, DESERCAO E INQUERITO

POLICIAL MILITAR

=N

Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerals

TRIBUNAL DO ESTADO DEMOCRATICO DE DIREIRO

. BASICO

.1 Numero

.2 Numeracéao unica

.3 Data de distribuigao

.4 Auditoria

.5 Juiz responsavel

.6 Promotor responsavel

.7 Unidade de origem

.8 Local da ocorréncia

.9 Data dos fatos

.10 Numero IPM/Portaria

.11 Data do encerramento

JUS N RIS N [\ QS ) (RIS N (RS \ S ) (N N (NUIE N [ G [N\ QNS

.12 Data do arquivamento

ENVOLVIDOS - Ofendidos

1 Nome

2 Nome

2.
2.
2.
2.

3 Nome

. SUMARIO

. OBSERVAGAO




APENDICE 5

FORMULARIO PARA ACAO CIVEL

Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerals

TRIBUNAL DO ESTADO DEMOCRATICO DE DIREIRO

1. BASICO

1.1 Numero

1.2 Numeracao unica

1.3 Processo de origem/ Vara
civel de origem

1.4 Data de distribuicao

1.5 Auditoria

1.6 Juiz Responsavel

1.7 Data de arquivamento

2. Autoridade Coatora:

Requerido/Impetrado/Agravado/Executado/Embargado/Réu

Nome

Designacao

3. SUMARIO

4. OBSERVAGAO

5. RECURSO

5.1 Tipo do Recurso e Numero

Data de entrada

Motivo do encerramento




APENDICE 5.1

COMO PREENCHER O FORMULARIO PARA ACAO CIVEL

Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerals

TRIBUNAL DO ESTADO DEMOCRATICO DE DIREIRO

1. BASICO

1.1 NOmero

Ano/Namero

Ex.: 2005/001

1.2 Numeracao (nica

Nimero completo com os zeros
a esquerda, com traco e pontos.

Ex.: 0000132-00.1983.9.13.0003

1.3 Processo de origem/ Vara civel de origem

Nome completo da vara
ou
Justica Militar Estadual

1.4 Data de distribuicdo

Data abreviada

Ex.: 11/03/1983

1.5 Auditoria

Numeral ordinal seguido de
“Auditoria”

Ex.: 3® Auditoria

1.6 Juiz Responsavel

Nome completo sem
abreviaturas

1.7 Data de arquivamento

Data abreviada

Ex.: 11/03/1983




2. AUTORIDADE COATORA:
Requerido/Impetrado/Agravado/Executado/Embargado/Réu

2.1 Nome Estado de Minas Gerais
2 2Designacao Sera uma das opcoes:
Requerido/Impetrado/Agravado/Executado/Embargado/Reu

3. SUMARIO

Apenas 0 resumo da sentenca com a decisao e dos recursos quando houver.

4. OBSERVAGCAO

Alguma alteracéo do processo ou achado interessante.

a

b -
Duavidas devem ser realcadas no texto, com a ferramenta apropriada =4 Usea
cor amarela. Esta identificacdo serve como alerta para as etapas de inspecoes.

5. RECURSO

5.1 Tipo do Recurso e Numero Nome completo do recurso
seguido de “N.” e do nimero

Ex.: Apelacao Civel N. 001

Na auséncia do numero, colocar
Nome completo do recurso
seguido de "S/N”

Ex.: Recurso Extraordinario S/N

Data de entrada Data abreviada

Ex.: 11/03/1983

Mativo do encerramento Sequir tabela do CNJ




APENDICE 6
FORMULARIO PARA HABEAS CORPUS E HABEAS DATA

Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerals

TRIBUNAL DO ESTADO DEMOCRATICO DE DIREIRO

. BASICO

-_—

.1 Numero

.2 Numero do processo

.3 Data do recebimento

.4 Data da distribuicao

.5 Juiz relator

.6 Juiz revisor

.7 Advogado

.8 Requerido

.9 Data de arquivamento

—_— | | ) | [

3. SUMARIO

4. OBSERVAGAO




Tribunal de Justica Militar
do Estado de Minas Gerais

A
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