INSTRUGCAO NORMATIVA N° 02 / 2005

Disciplina a formacao de processos administrativos no ambito do Tribunal de Justica do Estado
do Para.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA, no uso das atribui¢des,
SH

Considerando a necessidade de racionalizar, uniformizar, formalizar e organizar os
procedimentos de autuacdo, juntada, desentranhamento de folhas e documentos,
encerramento e arquivamento dos processos administrativos no ambito deste Tribunal de
Justica do Estado do Para;

Considerando, ainda a necessidade de implantar medidas administrativas com o objetivo de
agilizar a tramitacdo dos processos.

RESOLVE:
CAPITULO | - DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A autuacdo, a organizagcdo, o manuseio, a tramitacdo e o arquivamento dos processos
administrativos no ambito do Tribunal de Justica do Estado do Par4, obedecerdo ao disposto
nesta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Unico. S&o administrativos 0s processos cujos documentos se caracterizem pela
sucessédo coordenada de atos de gestéo pertinentes as atividades do Tribunal, das Secretarias
e servicos auxiliares, visando a obtencéo de deciséo de natureza administrativa.

CAPITULO Il - DA AUTUAGCAO DO PROCESSO

Art. 2° Os Processos Administrativos serdo autuados mediante determinagdo por escrito do
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Pard ou por servidor autorizado, através de
delegacédo de competéncia.

Paragrafo Unico. Poderdo proceder, por delegacdo, a autuacao, a juntada e o arquivamento de
processos os servidores que exercem cargos de chefia de nivel igual ou superior ao de Chefe
de Divisao.

Art. 3° A autuacd@o dos processos administrativos sera efetuada pela Unidade Administrativa
responsavel pela instrugcdo, formalizacdo e elaboracdo do pedido, via sistema eletrénico de
protocolo e controle de documentos e processos.

§ 1° Todos os documentos que visem instruir os processos administrativos, inclusive os
pedidos de pagamento, as faturas e as notas fiscais, devem ser encaminhados ao setor
competente via sistema eletrdnico de protocolo e controle de documentos e processos, sob
pena de retardar o andamento processual.

§ 2°. E vedada a constituicdo, por um mesmo interessado, de mais de um processo
administrativo versando sobre assuntos correlatos.

§ 3° Os autos devem ser instruidos somente com documentos essenciais a formacdo do
processo administrativo, evitando-se a juntada de documentos em duplicidade.

§ 4°. Caso haja a constituicdo de um segundo processo administrativo tratando do mesmo
objeto ou com objeto mais amplo, fica o servidor que primeiro tomar conhecimento do fato,
obrigado a encaminhar os processos para analise, apreciacdo e decisdo sobre a continuacéo,
juntada ou arquivamento do mesmo pelo Presidente ou por servidor autorizado, através de
delegacéo, ouvida a unidade administrativa que deu origem ao segundo processo.

Art. 4° Os processos administrativos serdo capeados com as seguintes cores:

| — branca, genericamente para qualquer processo administrativo;



Il — verde, para os processos administrativos que impliquem pagamento pela fonte do Fundo de
Reparelhamento do Judiciario;

Il — amarelo, para os processos administrativos relativos aos convénios;

IV — azul, para os Processos Administrativos Disciplinares.

Paragrafo Unico. Os processos administrativos que demandem urgéncia na tramitacéo terao
apostas na lombada de suas capas uma etiqueta na cor vermelha, desde que determinado pelo
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Para ou por servidor autorizado, através de
delegacédo de competéncia.

Art. 5° Na capa, deverao constar os seguintes dados:

| — nimero do processo, que corresponde ao nimero de via sistema eletrénico de protocolo e
controle de documentos e processos;

Il — nimero do volume, quando composto por mais de um;

Il — classificacdo do assunto tratado;

IV — data da autuacao;

V — unidade de origem;

VI —tipo do documento inicial;

VIl — nome da pessoa, fisica ou juridica, ou unidade interessada;

VIII — resumo do assunto, elaborado de forma clara e concisa, pela unidade interessada,
contendo informacdes estritamente necessarias a identificacdo do objeto do processo; e.

Paragrafo unico. O resumo do assunto de que trata o processo sera elaborado pela unidade
administrativa competente, no momento da autuacgdo, via sistema eletrénico de protocolo e
controle de documentos e processos e devera ser 0 mais sucinto possivel.

CAPITULO Il - DA ORGANIZACAO DO PROCESSO
Art. 6° O processo sera organizado com a seguinte disposicao:
| — capa;
Il — documento que deu origem ao processo;

IIl — demais documentos relacionados aos atos e fatos enunciados no respectivo processo.

Paragrafo uUnico. Qualquer ato processual deve identificar o nome completo e o cargo ou
funcéo do servidor e indicar as unidades de origem, bem como de destino.

Art. 7° As pecas processuais devem ser identificadas, mediante carimbo ou impresso no
proprio papel, no formato do anexo I, aposto no canto superior direito do rosto da folha,
contendo os seguintes dados:

| — ndimero da folha;

Il — rubrica do responsavel pela inclusdo do documento.

§ 1°. As folhas do processo serdo numeradas a partir do documento inicial, o qual recebera o
namero dois, considerando-se a capa como primeira folha, sem numeracéo.



§ 2° As demais folhas seguirdo a ordem numérica crescente subseqgiente a do documento
inicial.

§ 3°. E vedada a repeticdo de nimero de pagina, mesmo que se utilize o recurso de nimero e
letra.

§ 4° Ocorrendo erro ou rasura de qualquer natureza, quando da numeracdo das folhas do
processo, a unidade onde se deu o fato deve, verificada a impossibilidade de substituicdo da
peca processual, lavrar certiddo nos moldes do Anexo Il e proceder as retificacdes
necessarias.

Art. 8° A inclusdo de documentos no processo devera observar a ordem cronolégica dos atos e
fatos ocorridos.

§ 1° Deverdo ser incluidos no processo administrativo todos os documentos gerados em
decorréncia dos atos praticados, inclusive por cépia, se for o caso, desde que autenticada em
conferéncia com o(s) documento(s) original (is), por servidor competente.

§ 2°. No caso de recebimento de fax para integrar ou iniciar processo administrativo, devera ser
retirada fotocépia do documento original reproduzido pelo fac-simile com a autenticagédo
supracitada, protocolizados os dois documentos, sendo que o original reproduzido pelo fax
deverd ser arquivado na unidade administrativa destinataria e a cOpia autenticada juntada no
processo respectivo ou iniciar novos autos, conforme o caso.

Art. 9°, Considerar-se-4 como dimenséo padrdo, para os documentos processuais, 0 tamanho
de uma folha de papel A4.

Paragrafo Unico. O documento de tamanho inferior ao mencionado no caput devera ser colado
a uma folha com aquela dimenséo, de modo que n&o impossibilite a leitura do contetdo do
documento e a aposicao do carimbo de numeracéo da folha, com a finalidade de facilitar sua
inclusdo e manuseio.

Art. 10. Os processos que impliquem em pagamento deverdo constar nos autos via original do
contrato e de seus aditivos, publicacdo dos instrumentos, dos apostilamentos, dos créditos
contidos, das notas de empenho, além de outros documentos indispensaveis a verificacdo da
regularidade da liquidacdo da despesa.

Art. 11. Fica vedada a incluséo no processo de:

| — documentos relacionados a outros processos que nao tenham ligacao direta ou indireta com
0 assunto tratado;

Il — documentos j& constantes do processo;
Il — informacBes impressas em papel de fac-simile, que deverdo ser fotocopiadas;

IV — cOpias de documentos sem a devida autenticacdo, que podera ser efetuada pelo proprio
funcionario da unidade administrativa que receber o documento ou por cartério notarial;

V — documentos com rasuras, que dificultem a identificacdo do autor ou a compreensdo do
conteudo.

CAPITULO IV - DA RETIRADA DE DOCUMENTOS

Art. 12. A retirada de documentos originais do processo, também denominada
desentranhamento, quando autorizado pelo Presidente do Tribunal de Justica, Secretario de
Administracdo ou por servidor competente, mediante delegacdo, deve ser executada e
certificada pela unidade administrativa interessada, por meio de certiddo nos moldes do Anexo



lll, citando-se a folha ou folhas retiradas e o motivo que determinou tal providéncia e, quando
for o caso, o numero do processo ao qual foi ou foram juntadas.

§ 1°. A retirada de documentos do processo ndo importar4d em renunerac@o de suas folhas,
bastando proceder a substituicdo daqueles pelas respectivas cépias, devidamente autenticadas
por servidor competente.

§ 2°. A unidade que proceder ao desentranhamento devera autenticar as copias do documento
substituido.

CAPITULO V - DO DESMEMBRAMENTO

Art. 13. O processo administrativo deve ser formado por volumes de, no maximo, trezentas
folhas.

§ 1°. O namero de folhas de que trata o caput deste artigo pode ser excedido, exclusivamente,
nos seguintes casos:

| — manutencdo, em um mesmo volume, de paginas referentes a um mesmo documento;
Il — encerramento do volume seguinte, facilmente previsivel, com menos de cinqiienta paginas.

§ 29, Atingido o limite previsto no caput deste artigo, serdo encerrados pela unidade que estiver
de posse dos autos, com abertura de um novo volume, mediante termo préprio, datado e
assinado pelo servidor responsavel pelos atos, conforme os modelos dos anexos IV e V.

Art. 14. A abertura de novo volume devera ser informada no volume anterior e no novo volume,
da seguinte forma:

I — no volume anterior, apos a ultima folha do processo, incluir-se-a termo de encerramento de
volume, nos moldes do Anexo IV, devidamente numerado e rubricado, conforme Anexo |;

Il — no volume novo, logo apds a capa, incluir-se-a termo de abertura de volume, conforme
prevé o Anexo V, devidamente numerado contando-se com a numeragédo implicita na capa de
autuacgdo, obedecendo-se a seqiiéncia do volume anterior;

Il — a abertura de novo volume sera executada diretamente pelas unidades administrativas
interessadas, mediante determinagéo de seu dirigente, que devera providenciar para que seja
preenchida a nova capa, certificada a abertura e atualizado o via sistema eletrbnico de
protocolo e controle de documentos e processos;

IV — os volumes deverdo ser numerados em algarismo romano na capa do processo.
CAPITULO VI - JUNTADA DE DOCUMENTO

Art. 15. A Juntada de documento é a insercdo definitiva de um ou mais documentos

protocolizados no processo administrativo, devendo ser executada diretamente pela unidade

administrativa interessada mediante determinacdo, por despacho, de seu dirigente.

Paragrafo unico. O servidor da unidade administrativa responsavel pela juntada de documento

devera:

| — certificar a juntada do tipo de documento e quantitativo de folhas, o que podera ser feito no
verso da ultima folha constante dos autos, desde que nao seja documento particular;

Il — numerar e rubricar as folhas juntadas ao processo;

IIl — cadastrar a juntada de documento através do sistema eletrénico de protocolo e controle de
documentos e processos.

DA JUNTADA DE PROCESSOS



Art. 16. A juntada de processos pode ocorrer por anexagao ou apensacao.

§ 1° A Anexacdo € a juntada definitiva de um processo a outro, passando ambos a
constituirem um sé, obedecendo a numeracdo do mais antigo e devendo ser executada pela

unidade administrativa interessada, mediante determinacéo, por despacho, de seu dirigente.
§ 2°. O servidor da unidade administrativa responsavel pela anexacéo devera:
a) renumerar e rubricar todas as folhas do processo que esta sendo juntado;

b) registrar no via sistema eletrénico de protocolo e controle de documentos e processos a
anexacdo na mesma opc¢ao de juntada de documento;

¢) incluir, apés a ultima folha do processo juntado, a certiddo de juntada por anexacéo,
conforme Anexo VI;

§ 3°. A Apensacdo € a juntada provisoOria de um processo a outro, com a finalidade de propiciar
estudos, opinides, informacdes e decisées permanecendo cada processo com 0 seu respectivo
namero, devendo ser executada diretamente, pela unidade administrativa interessada,
mediante determinacéo, por despacho, de seu dirigente.

§ 4°, O servidor responsavel pela Apensacao devera:

a) incluir apos a ultima folha do processo principal (aquele que contém a determinagdo da
apensacéo) a certiddo de juntada por apensacéo, conforme Anexo VII;

b) registrar no via sistema eletrénico de protocolo e controle de documentos e processos a
Apensacao.

§ 5° A Desapensacdo de processos administrativo sera executada diretamente pela unidade
administrativa interessada, mediante determinacéo, por despacho, de seu dirigente.

§ 6°. O servidor que executar a Desapensacao devera:

a) incluir apés a Ultima folha do processo principal a Certiddo de Desapensacao, conforme
Anexo VIII;

b) registrar a Desapensacéo no sistema eletrdnico de protocolo e controle de documentos e
processos.

CAPITULO VII - DA TRAMITACAO

Art. 17. A tramitac@o dos processos deve ocorrer exclusivamente via sistema eletrénico de
protocolo e controle de documentos e processos.

§ 1° Ao encaminhar o processo, a unidade de origem deve registrar a movimentacdo no
referido sistema e emitir o respectivo Relatério de Movimento de Processo, que acompanhara o
Processo Administrativo ao destino.

§ 2°. Ao receber o processo, a unidade deverd assinar o Relatdrio de Movimento de Processo,
e devolvé-lo a unidade administrativa que encaminhou os autos.

§ 3° O processo somente pode ser movimentado com as folhas regularmente numeradas e
rubricadas.

§ 4° Ocorrendo movimentacdo sem a devida regularidade prevista no paragrafo anterior, o
processo deverd ser devolvido a unidade em que se deu o fato para as providéncias cabiveis,
observando-se o disposto no art.8°.



CAPITULO VIl - DO ENCERRAMENTO E DO ARQUIVAMENTO
Art. 18. Dar-se-a o encerramento de um processo administrativo:
| — por indeferimento do pleito;

Il — pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes;

IIl — pela perda do objeto;
IV — por desisténcia ou renlncia do interessado, mediante manifestacéo escrita;

V — quando seu desenvolvimento for interrompido injustificadamente por periodo superior a um
ano.

Paragrafo Unico. Havendo varios interessados, o fato descrito no inciso IV deste artigo nédo
prejudica o prosseguimento do processo, desde que ao menos um interessado permaneca
implusionando-o.

Art.19. O servidor que verificar o fim da utilidade do processo administrativo, conforme previsto
no artigo anterior, devera, mediante despacho, expor ao titular da unidade as razbes do
encerramento e sugerir 0 arquivamento.

Art. 20. Os processos que impliguem em pagamento continuado ficardo sob a guarda da
Divisdo Financeira e Orgcamentaria durante a vigéncia do contrato e termos aditivos, ou até que
se cumpram todas as obrigagfes devidas, e la permanecerédo, para consulta, pelo periodo de
dois anos a contar da data do encerramento, quando, findo este prazo, seguirdo para
arquivamento, obedecendo ao disposto na Resolucdo n® 14 — CONARQ, de 24 de outubro de
2001 ou em Tabela de Temporalidade, que venha a ser adotada pelo Tribunal de Justica do
Estado do Paré.

Paragrafo Unico. Os processos licitatérios que derem origem a contratos, deverdo permanecer
no Setor de Prestacéo de Contas do T.J.E./Pa., durante a vigéncia dos mesmos, ou até que se
cumpram todas as obriga¢fes pactuadas.

Art. 21. Os processos administrativos encerrados devem ser encaminhados pelo Ordenador de
Despesas ao Setor de Prestacdo de Contas para aguardar inspecdo do TCE e posterior
remessa ao Arquivo Geral do TJE, para a guarda definitiva, mediante inclusdo do Termo de
Remessa (Anexo IX) apos a Ultima folha do processo.
Paragrafo Unico. No Termo de Remessa, devera ser informada a quantidade final de folhas,
objetivando prevenir eventual retirada ou inclusdo de pecas processuais, posteriormente ao
arquivamento.

CAPITULO IX - DISPOSICOES GERAIS

Art. 22. Fica assegurado a todos, a razoavel duragcao do processo e 0s meios que garantam a
celeridade de sua tramitacao.

Paragrafo Unico: O servidor que der causa ndo justificada, para o atraso no tramite processual
ficara sujeito a apuragéo de responsabilidade, para fins de aplicagdo das sancgdes prevista nas
legislagbes pertinentes.

Art. 23. Os dados inseridos no sistema eletrdnico de protocolo e controle de documentos e
processos, previsto no art. 5° serdo definitivos e as eventuais retificacdes dardo origem,
automaticamente, a relatdrio narrando o histérico das alteracdes realizadas no processo, para
fins de controle e auditoria.

Art. 24. Os processos arquivados poderdo, a qualquer momento, mediante motivacao formal,



ser solicitados a Secdo de Arquivo Administrativo, que procedera ao desarquivamento e
encaminhara os autos ao setor solicitante.

CAPITULO X - DISPOSICOES FINAIS
Art. 25. O Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Pard ou por servidor autorizado,
através de delegacao de competéncia, adotara as providéncias necessarias a implementacao
desta Instrucdo Normativa.
Art. 26. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado
do Para ou por servidor autorizado, através de delegacdo de competéncia, aplicando-se os
principios gerais do direito, bem como a legislacdo que trata da matéria.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor no dia 1° de janeiro de 2006, revogando-se
toda e qualquer disposicdo em contrario.

Belém, 28 de outubro de 2005.



