TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

RESOLUCAO N°. 22, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2016

Disp6e sobre as diretrizes para a
implantacdo do Programa de Gestéo
Documental (PGD) no ambito da Justica
Eleitoral do Rio Grande do Norte.

@) TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso
de suas atribuicBes legais e regimentais, e

Considerando que a Constituicdo da Republica, no inciso | do artigo 96, c/c o
artigo 99, confere aos tribunais autonomia administrativa e financeira;

Considerando a responsabilidade e o dever do Poder Publico de garantir a
organizacdo e protecdo dos documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacéo, nos termos da Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,

Considerando os termos da Recomendagdo n° 37, de 15 de agosto de 2011,
do Conselho Nacional de Justica a respeito do Programa Nacional de Gestdo Documental e
Memodria do Poder Judiciario (PRONAME) e de seus instrumentos;

Considerando que a gestdo racional de documentos € um pressuposto para o
cumprimento pleno da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o direito de
acesso a informacgao;

Considerando as responsabilidades deste Regional trazidas pelo Programa de
Gestdo Documental da Justica Eleitoral (PGD-JE), instituido pela Resolucdo n° 23.379, de 1o
de marco de 2012, do Tribunal Superior Eleitoral;

Considerando os termos da Resolugdo n° 15, de 31 de agosto de 2016, do
Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte, que regulamenta, no ambito deste Tribunal,
a aplicacdo da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011,

Considerando a gestdo documental como recurso estratégico, que visa conferir
aos documentos protecdo adequada, acesso facil e rapido as informacgdes e reducado do acervo
documental de forma regular e controlada;

Considerando os estudos realizados pela Comissdo Permanente de Avaliacdo
Documental (CPAD), instituida por meio da Portaria n° 135/2015 - DG;

Considerando as informacg6es contidas no Processo Administrativo Eletrénico
n° 12.788/2016;

RESOLVE:

Art. 1o Estabelecer as diretrizes necessarias a implantacdo do Programa de
Gestdo Documental na Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte.

Art. 20Para os efeitos desta Resolugéo consideram-se:

I - arquivo corrente: conjunto de documentos de gestdo, em tramitacdo oiKn&o
que, pelo seu valor primério, € objeto de consultas frequentes pelas unidades gestoras, a
compete sua/aii(ninistracao;



Il - arquivo intermediario: conjunto de documentos que, por razdes de
interesse administrativo, ndo sdo de uso corrente nas unidades produtoras ou gestoras,
aguardando eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente;

Il - arquivo permanente: conjunto de documentos que ndo mais respondem
aos objetivos de sua criagdo, ou seja, estdo destituidos de valor primario, sendo preservados
em funcéo de seu valor secundario;

IV - documento arquivistico: toda informacgédo suscetivel de ser utilizada para
consulta, estudo, prova e pesquisa, registrada em um suporte material, produzida ou recebida
pelo Tribunal, no exercicio de suas atividades;

V - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagfes técnicas
referentes a producéo, tramitacdo, uso, avaliagcdo e arquivamento de documentacéo, nas fases
corrente e intermediaria, considerando o0 acesso aos documentos, eliminacdo ou seu
recolhimento para guarda permanente, qualquer que seja o suporte da informagédo ou a
natureza do documento;

VI - notacdo: sistema de representacdo gréfica de elementos de determinado
campo de conhecimento ou designacdo convencional,

VIl - servico de arquivo: processo de trabalho que envolve operacdes de
natureza arquivistica, como arquivamento, desarquivamento, transferéncia, descarte, alienacao
e eliminagdo, abrangendo, ainda, a andlise e o gerenciamento da documentagdo nas fases
corrente, intermediéria e permanente;

VIII - servigo de protocolo: processo de trabalho que envolve o gerenciamento
de documentos e informacbes em fase corrente - selecdo, identificacdo, registro e
classificacdo - recebidos e expedidos pelo Tribunal, independentemente de suporte ou
formato.

IX - suporte: unidade material em que as informacdes sdo registradas, a
exemplo de papel, midia digital, papiro, plastico, pedra, argila, vidro, metal, filme, fita
magnética, disco magnético, disco de vinil, chip de silicio;

X - valor priméario de documentos: valor atribuido a um documento em fungao
de seu interesse para a unidade produtora, levando-se em conta sua utilidade para fins
administrativos, legais, financeiros ou probatdrios; estd estreitamente ligado as razdes que
justificam sua criaco, existéncia e utilizago;

Xl - valor secundario de documentos: valor atribuido a um documento em
funcéo do interesse que possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista
a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

Art. 30 Sao requisitos essenciais para a Gestdo Documental da Justica Eleitoral
do RN:

| - implementacdo de estratégias de preservacdo dos documentos
arquivisticos em ambiente seguro, pelo tempo necessario para serem utilizados como
instrumentos de prova e informacéao;

Il - padronizacao de espécies e tipos documentais;

Il - adocdo de Plano de Classificagdo de Documentos (PCD), Tabela de
Temporalidade Documental (TTD) e Lista de Documentos Vitais (LDV);

IV - gerenciamento e controle da documentacdo produzida e recebida por
meio de sistema préprio que contemple a captura, a movimentagdo, a guarda, a preservacao, a

temporalidade, a destinagdo e os graus de confidencialidade, seguranca e sigilo de acesso aos
documentos;

V - avaliagdo documental orientada para a preservacdo das informacgdes

indispensaveis a memodria institucional, a administracdo da Justica Eleitoral e a garantia dos
direitos individuais;

VI - racionalizacdo na producdo e acumulacdo de documento?”e” sua
retencdo somente pelo periodo estabelecido na TTD; * XA

VIl - acesso rapido e eficiente aos documentos arquivisticos.



Art. 40 Os documentos produzidos ou recebidos no Tribunal, que tenham
vinculacdo com as atividades e funcdes do TRE/RN, devem ser classificados para possibilitar
as atividades de utilizagdo, guarda, selecdo, avaliacdo e destinacdo, de acordo com o
instrumento de classificagéo préprio.

Art. 500 PCD, a TTD, a LDV e os demais instrumentos de gestdo documental
deste Tribunal deverdo ser atualizados, sempre que necessario, de forma a garantir a
aplicabilidade dos dispositivos desta Resolugao.

Art. 60 Nenhum documento arquivistico da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte podera ser eliminado ou encaminhado para arquivamento intermediario ou permanente
sem gue haja tal previséo na TTD.

Art. 70 Os servigos de arquivo deverdo manter registros individualizados dos
documentos arquivisticos sob sua custodia, utilizando procedimentos de indexagcdo e
descricdo, seguindo critérios e normas universais aplicaveis a matéria.

Paragrafo Unico. Compete a Secdo de Arquivo a guarda dos documentos da
Secretaria do Tribunal nas fases intermediaria e permanente, cabendo ao Cartério Eleitoral o
arquivamento de seus documentos em todas as suas fases.

Art. 80 Os servigos de protocolo serdo responséaveis pelo gerenciamento de
documentos e informacdes em fase corrente - selecdo, identificacédo, registro e classificagéo -
independentemente de suporte e formato.

Art. 90 Todo documento de natureza institucional recebido na Justica Eleitoral
do Rio Grande do Norte devera ser encaminhado aos servigos de protocolo, de acordo com
suas respectivas competéncias.

Paragrafo Unico. Ao receber o documento, o0s servicos de protocolo
procederdo a analise de seu conteudo, identificando, no minimo, os dados de origem, o
remetente e sua qualificacdo, 0 assunto e a unidade a que se destina, para fins de registro em
sistema de acompanhamento, controle e classificagéo.

Art. 10. As atividades de analise e gerenciamento do tramite de documentos
produzidos e recebidos, em fase corrente e intermediaria, deverdo ser desenvolvidas pelos
servicos de protocolo, expedicdo e arquivo deste Tribunal.

Paragrafo Unico. A analise e o gerenciamento do tramite documental de que
trata o caput compreendem as atividades de registro do recebimento, da movimentacdo e do
cumprimento dos prazos de guarda.

Art. 11. A transferéncia de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermediario devera ser formalizada através de LDV, que contera:

| - identificacdo da dependéncia;

Il - cédigo de classificacdo do documento;

lll - quantidade de documentos encaminhados;

IV - ano do término do arquivamento intermediario, se for o caso, conforme
consta na TTD;

V - destinacao final prevista na TTD;

VI - data e assinatura do responsavel pela dependéncia.

Art. 12. A eliminacédo de documentos, prevista na TTD, devera ser realizada:

| - pelas proprias unidades da Secretaria do Tribunal e Cartdrios Eleitorais,
qgquando ndo houver previsdo de arquivamento intermediario para os documentos a serem
eliminados;

Il - pela Sec¢do de Arquivo ou Cartdrios Eleitorais, quando houver previsdo de
arquivamento intermediario para os documentos a serem eliminados.

Paragrafo Unico. A eliminacdo de documentos da Secretaria do Tribunal em
arquivo intermediario deverd ser precedida de autorizacdo das unidades das quais sdo
provenientes e de publicacdo, em diario oficial de publicagdo do Tribunal, de "Edital de Ciéncia
de Eliminacé@o de Documentos”.

Art. 13. A eliminacdo de documentos serd realizada com base em critépossde
sustentabilidade social, ambiental e econdbmica, por meio da reciclagem do/raatarial
descartado, a ser destinado a programas de natureza social, devendo ser formalizada dOKmeio
da lavratura do Termo de EliminagdRsde Documentos.



Art. 14. Os sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos
deverdo ter rotinas de descarte dos documentos inativos e sem valor permanente, visando
auxiliar nos custos, escalabilidade, desempenho, disponibilidade e manutencdo da
infraestrutura de tecnologia da informagéo e comunicacao.

§ loPara o fim do que trata o caput deste artigo, os sistemas deverdo adotar o
PCD, utilizando a mesma nomenclatura e notacdo, bem como a TTD, com a mesma
nomenclatura e temporalidade.

§ 2° Os prazos de guarda determinados na TTD dever&o ser contados a partir
do término da tramitagdo do documento no sistema.

§ 30 Ao realizar o descarte dos documentos digitais, as informacfes deverado
ser efetivamente indisponibilizadas, considerando-se que a eliminacdo dos documentos digitais
ndo implica a eliminacdo de seus metadados.

8 40 N&o serdo descartados documentos digitais em tramitagdo, com
pendéncias, sob litigio ou investigacdo.

§ 50 Todas as cOpias dos documentos digitais descartados, inclusive copias de
seguranca e copias de preservacao, independentemente do suporte, deverao ser destruidas.

8§ 600s procedimentos para utilizacdo de sistemas de gestdo documental
deverdo estar descritos detalhadamente em manual de usuario do sistema.

Art. 15. A CPAD ¢é responsavel pelo processo de analise, avaliagdo e
destinagdo da documentagdo produzida e acumulada na Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte, identificando, definindo e zelando pela aplicagcado dos critérios de valor secundério dos
documentos e analisando e aprovando os editais de eliminacdo daqueles n&o revestidos desse
valor.

Paragrafo Unico. A atualizacdo dos instrumentos de gestdo de documentos
deverd ser realizada pela CPAD, a partir de propostas a ela apresentadas pelas Unidades
deste Tribunal, e estara sujeita a aprovagdo da Presidéncia.

Art. 16. A CPAD serad composta pelos titulares das unidades abaixo, tendo
como suplentes seus respectivos substitutos legais:

| - Coordenadoria de Gestédo da Informacéo - Presidente;

Il - Se¢do de Jurisprudéncia;

Il - Secéo de Biblioteca e Editoracéo;

IV - Sec¢éo de Arquivo;

V - Sec¢édo de Autuacgéo e Distribuicéo;

VI - Secéo de Protocolo e Expedicéo;

VII - Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral;

VIl - Gabinete da Presidéncia;

IX - Gabinete da Diretoria-Geral;

X - Gabinete da Secretaria Judiciaria;

Xl - Gabinete da Secretaria de Administracdo e Orcamento;
Xl - Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

Xl - Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo da Secretaria de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagéo;

X1V - Cartorio de Zona Eleitoral da Capital;

XV - Cartorio de Zona Eleitoral do Interior do Estado.

8§ 10As unidades referidas nos incisos XIV e XV do Art. 16 serdo especificadas
por meio de Portaria.

§ 20 A CPAD reunir-se-a, ordinariamente, uma vez a cada 3 (trés) meses, e,
extraordinariamente, sempre que Necessario.

Art. 17. A disseminacdo de informagbes sobre o PGD dar-se-3,
obrigatoriamente, nos sitios da internet e intranet deste Tribunal.

Art. 18. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo
disponibilizar e manter ferramenta adequada para o efetivo funcionamento do PGD.

Paragrafo UniceTsNos sistemas informatizados de gestdo de processos e
documentos” o acervo digital ayaliaoo como de guarda permanente deve ser-etojeito de proteca



especial por meio de medidas de preservacdo eletrbnica, visando acesso permanente no
tempo, independente de evolugdes tecnoldgicas e do sistema originario.

Art. 19. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas, em parceria com a
Escola Judiciaria Eleitoral, promover a capacitacéo periédica dos servidores e magistrados no
PGD, propiciando a disseminacéo das boas praticas e processos de trabalho estabelecidos por
esta Resolugao.

Art. 20. Compete a Coordenadoria de Gestdo da Informacdo orientar as
unidades do Tribunal sobre as atividades de gerenciamento de documentos e informacdes.

Art. 21. Os setores da Secretaria do Tribunal responsaveis pelos servicos de
protocolo, de expedicdo e de arquivo deverdo integrar a estrutura da Unidade Administrativa a
quem compete a gestdo documental do TRE/RN.

Art. 22. A implantacdo do PGD ocorrerd, gradativamente, até 31 de dezembro
de 2017, seguindo-se planejamento apresentado pela CPAD.

Paragrafo Unico. Deverdo ser priorizados recursos orcamentarios e
tecnologicos para a implantacdo do Programa de que trata esta Resolugao.

Art. 23. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia.

Art. 24. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-
se a Resolucdo TRE/RN n° 6, de 24 de maio de 2011, exceto no que se refere aos seus
anexos, 0S quais permanecem em vigor até que seja expedida norma interna disciplinando os
instrumentos de gestdo documental.

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral, Natal, 30 de novembro de
2016.

Procuradora Regional Eleitoral Substituta



