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. RESOLUCAO N.” 28, DE 02 DE SETEMBRO DE 2010.

Aprova o Programa de Gestdo Documental do
Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do
Norte. ' :

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO
NORTE, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, que lhe sio conferidas pelo art.
17, XIV, da Resolugo n.° 08, de 28 de fevereiro de 2008, que aprovou o Regimento
Interno deste Regional, €

Considerando o que determina a Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
determina que & dever do Poder Publico a gestio documental ¢ a de protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo;

Considerando a insuficiéncia de espago fisico para arquivar documentos
produzidos e recebidos pelas unidades da Justi¢a Eleitoral deste Estado;

Considerando a Resolucio n.° 14/2002, do Conselho Nacional de Arquivos
— CONARQ, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Programa de Gestio Documental, composto pelo Plano de
Classificagio de Documentos e pela Tabela de Temporalidade Documental, no dmbito do
Tribunal Regional Eleitoral do Estado do Rio Grande do Norte.

§ 1° Gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a4 producfio, tramitagdo, uso, avaliacio e arquivamento da
documentaciio em fase corrente e intermediaria, visando o acesso aos documentos, a
eliminagfio ou recolhimento destes para guarda permanente.

-§ 2° A gestdo de documentos e a digitalizacdo documental sdo de
competéncia da Coordenadoria de Gestdo da Informagfo, especialmente da unidade de
arquivo, a qual € responsavel pela avaliagdo documental, pela organizagdo do acervo
arquivistico e pelo acesso aos documentos sob sua guarda.

§ 3° Para os efeitos desta Resolugdo, consideram-se documentos todos
aqueles produzidos e recebidos pela Secretaria do Tribunal e Zonas Eleitorais na execugéo
das atividades administrativas e de apoio especializado.




i

§ 4°. Para fins de arquivamento, os documentos deste Tribunal e das Zonas
Eleitorais classificam-se em:

I — correntes, assim entendidos os que estejam em curso, ou que, MeSMO

~ sem movimentag#io, constituam objeto de consultas freqlientes;

Il — intermediarios os que nfo sendo de uso fregiiente, por razdes de
interesse administrativo, aguardam eliminagio ou recolhimento para guarda permanente;

Il - permanentes os de conteado de valor historico, probatério ¢
informativo que devam ser definitivamente preservados.

§ 5° Os documentos de guarda permanente deste Tribunal e das Zonas
Eleitorais integram o fundo historico da Justica Eleitoral e deverdo ser preservados
adequadamente.

Art. 2° Séo condi¢des essenciais para a Gestdio de Documentos deste
Tribunal e das Zonas Eleitorais:

[ — a padronizagio dos atos oficiais e demais documentos' adotados na
comunicag¢io institucional; ‘

II — a utilizagdo do Plano de Classificagdio de Documentos ¢ da Tabela de
Temporalidade Documental;

I1I — a adogdio do programa de digitalizagéo de documentos;

TV — avaliagfio documental orientada a preservagio das informagdes;-

V - indispensaveis & administragio desta Justi¢a Especializada e essenciais a
cidadania ¢ 3 memoria eleitoral;

VI — racionalizagfio na produgio de documentos;

VII — adog¢io de cronograma de transferéncia e de recolhimento de
documentos para as unidades de arquivo intermedidrio e permanente;

VIII — capacitagiio dos servidores envolvidos. -

Art. 3° Compete 4 Se¢do de Arquivo e as Zonas Eleitorais analisar,
classificar, arquivar e desarquivar os documentos que se encontram na fase intermedidria e
permanente, sob a sua guarda.

§ 1° A gestdo do arquivo corrente é de competéncia das respectivas unidades
e zonas eleitorais que produzem e recebem esses documentos.

§ 2° A Segdio de Arquivo é a responsével pelo arquivamento intermediério e
permanente dos documentos da Secretaria do Tribunal ¢ da Comegedoria Regional
Eleitoral. :

Art. 4° Sio considerados documentos permanentes deste Tribunal:

I — Resolugdes, Acordios e Instrugdes emanadas da Corte Eleitoral;
11 - Atas das Sessdes Plenarias;

111 — Portarias da Presidéncia e da Diretoria-Geral;

IV — Registros de fatos importantes para a historia da Justi¢a Eleitoral no
Rio Grande do Norte;

V — Publicagdes oficiais do Tribunal como livros, revistas, jornais, pegas
publicitarias institucionais, relatérios de gestio, dentre outros;

VI — Documentos relativos as solenidades ¢ eventos realizados pelo
Tribunal, constantes de registros fotograficos, CDs, DVDs, fitas VHS ou outra midia.

Resolugiio n.® 28, de 02 de setembro de 2010.




Art. 50 A Comissdo Permanente de Avaliagio Documental sera composta
pelo Coordenador de Gest3o dd Informaggo, pelo Chefe. da Seg5.9 de Arquivo, um
Bibliotecario, € por servidores ligados ao campo de conhecimento de: que trata 0 acervo
objeto da avaliagdo, entre estes, um representante de cada Secretana‘, um da Dlre:torla
Geral, um da Corregedoria Regional Eleitoral & um de uma Zona Eleitoral da Capital e

outro do Interior.

§ 1° Compete a Comissio Permanente de Avaliagdo Documental decidir,
mediante prévia manifestagdo do Diretor-Geral:

[ — quanto A alteragdo do Plano de Classificagdo de Documentos e da Tabela
de Tempdralidade Documental; .

11 — quanto ao sigilo de documentos destinados ao arquivo central, seu grau
e tempo de duragio, bem como cargos/fungdes ou areas com permisséo de acesso;

Il — quanto ao descarte de documentos com base na Tabela de
Temporalidade Documental, por iniciativa propria ou por sugestdo das unidades
administrativas do Tribunal ou das Zonas Eleitorais.

§ 2° Compete, ainda, & Comissdo Permanente de Avaliagio Documental:

I — propor regras de manutencio do acervo e de moderniza¢do €
automatizagdo dos arquivos setoriais e central;

TI — orientar a aplicagio da Tabela e dirimir possiveis duvidas;

Il — proceder a avaliagio do valor legal dos documentos do arquivo €
orientar o processo de selegio de documentos;

IV — aprovar o Termo de Eliminagdo de Documento elaborado pela unidade
de arquivo do Tribunal;

V — acompanhar os procedimentos necessérios para a efetiva eliminaggo dos
documentos contemplados no Termo de Eliminagéo; :

VI — propor a criagdo de Grupos Regionais de Gestdo de Documentos no
ambito das Zonas Fleitorais, devendo para a composi¢do serem observados, dentre outros,
os seguintes critérios: :

a) os servidores escolhidos serfio preferencialmente os que tenham amplo
conhecimento do acervo de documentos da Zona Eleitoral;

b) a escolha deveré recair em servidores de Zonas Eleitorais proximas entre
si. '

Art. 6° A Comissdo Permanente de Avaliagio Documental reunir-se-a
ordinariamente uma vez por ano para proceder & revisdo periédica do Plano e Tabela ora
aprovados, devendo ainda reunir-se extraordinariamente a qualquer tempo, quando
convocada pelo Presidente, Secretario ou metade de seus membros.

. Pardgrafo unico. A aprovagfio das alteragdes de que trata o capul deste
.artigo constara em ata a ser publicada na imprensa oficial. '

' _Art. 7° O descarte dos documentos da fase corrente serd realizado pela
respectiva unidade, em conjunto com a Comisso Ambiental, de acordo com o prazo
estabelecido pela Tabela de Temporalidade Documental deste Tribunal.

Art. 8° A quﬁo de Arquivo do Tribunal ¢ a responsavel pelo descarte dos
documentos que se encontrem na fase intermedidria, com a colaboragio da Comissdo

Resolugdo n.° 28, de 02 de setembro de'2010.




Ambiental, devendo, para tanto, publicar edital na imprensa oficial deste Tribunal,
‘constante do anexo IL :

Parigrafo unico. O edital de que trata o caput deste artigo devera con.terla
relagio do conjunto documental a ser eliminado e fixar o prazo minimo de sessenta dias
para eventual retirada de documentos pela parte interessada.

Art. 9° Os documentos desprovidos de valor histérico ou informativo

deverdo ser eliminados por meio de reciclagem, em agio conjunta com a Comissdo
Ambiental deste Tribunal.

Art. 10. Nenhum documento de arquivo do Tribunal podera ser ¢liminado
ou encaminhado para arquivamento intermedidrio ou permanente sem que haja tal previséo
na Tabela de Temporalidade Documental.

Art. 11. A remessa de documentos para arquivamento intermediario ou
permanente precede de formalizagdo, por meio de Termo de Transferéncia ou
Recolhimento de Documentos. :

Art. 12. O recolhimento dos processos administrativos e judiciais para
arquivamento intermediario ou permanente dar-se-4 apds a conferéncia das pecas que 0s
compdem ¢ a lavratura dos respectivos Termos de Arquivamento, constante do anexo IV.

Art. 13. A eliminagfio de documentos dar-se-a por fragmentagio manual ou
mecanica, de modo que inviabilize a recuperagdio das informaces neles existentes e devera
ser formalizado por meio da lavratura do Termo de Eliminagdo de Documentos, constante
do anexo IIL -

Art. 14. Integram o Plano de Classificagio de Documentos € a Tabela de
Temporalidade Documental (anexo I) os modelos de etiquetas, que deverdo constar nas
caixas de arquivo ¢ pastas AZ deste Tribunal, constantes dos anexos VeVl :

Art. 15. A partir da publicagdio desta Resolugéo, quaisquer interessados
poderfo, no prazo de 45 (quarenta ¢ cinco) dias, manifestar-se quanto ao teor da referida
tabela, requerendo o que for de direito.

§ 1° Os requerimentos de que trata o caput deste artigo serdio decididos pela
Presidéncia do Tribunal no prazo de 10 (dez) dias.

§ 2° Decorridos os prazos de que trata este artigo, a tabela serd aplicada.

Art. 16. A Comissdo Permanente de Avaliagfio devera, no prazo de um ano,
contado da publicagio desta Resolugfo, complementar a Tabela de Temporalidade
Documental com os dados relativos aos documentos sob a responsibilidade de guarda das
. zonas eleitorais deste Estado.

Parsigrafo tnico. A Comissdo de que trata o caput podera solicitar ao
Diretor-Geral a designagio de servidores pertencentes a0s cartorios eleitorais, para auxiliar
nos trabalhos de identificagdo dos documentos e processps que devem constar do Plano de
Classificagio de Documentos e da Tabela de Temporalidade Documental deste Tribyunal.

Resolugio n.° 28, de 02 de setembro de 2010.




Art. 17. O descarte de documentos e processos somente devera ocorrer ap6s
a capacitagio dos servidores das unidades envolvidas.

Art. 18. O Diretor-Geral podera expedir ordem de servigo para revisdo dos
prazos e para a inclusio de documentos € processos na Tabela de Temporalidade
Documental.

Art. 19. Os casos omissos serdio resolvidos pelo Diretor-Geral. -

Art. 20. Esta Resolugfio entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes,

Resolugo n.° 28, de 02 de setembro de 2010. ‘ 5
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TRIBUNAL REGIONAL EI.EITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMlNAQAO DE DOCUMENTOS ( Anexo Il)

O Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos,
designado pela Portaria n° \____, de acordo com a Tabela de Temporalidade
de Documentos deste Tribunal, aprovada pela Resolugao n° , faz
saber, a quem possa interessar, que a. partir do 60° (sexagésimo)} dia
subsequente a data de publicacdo deste Edital, se ndo houver oposicéo, a
Secdo de Arquivo eliminara os seguintes. documentos: (relacionar os
documentos a serem descartados). Os interessados, no prazo citado, poderao
requerer, a suas ;axpensas o desentranhamento ou copias dos documentos,
mediante peti¢do, desde que tenham respectiva qualificagéo e demonstragéo‘
de legitimidade do pedido, dirigida ao Exm® Sr. Presidente do Tribunal Reglonal
Eleitoral do rio grande do Norte. (cidade), - de
de
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TRIBUNAL REGIONAL EI.EITOL DO RIO GRANDE DO NORTE

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS {Anexo lil)

Aos dias do més de de

~ procedi a eliminagdo dos documentos pertencentes a (identificagao da
dependéncia), relacionados na listagem abaixo, de acordo com o que consta
da Tabela de Temporalidade Documental deste Tribunal. E, para constar, lavrei
o presente termo, que vai assinado por mim e pelo responsavel pela
dependéncia da qual os documentos SA0 originarios.

Cédigo de classificagao Documento Datas-limite | Quantidade

Responséavel pela eliminagdo Responsavel pela dependéncia
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ANEXO YV

CONTAS
001

PLANO DE CONTAS
CLASSIFICACAO CONTABIL
CADASTRAMENTO

-

SERPRO
SISTEMAS
2008

| USUARIOS SIAFI, SIASG ETC

ACOMPANHAMENTO

| SERPRO

SISTEMAS

USUARIOS SIAFL, SIASG ETC
ACOMPANHAMENTO

ADIANTAMENTO

PESSOAL

ACOMPANHAMENTO DOS
ADIANTAMENTOS DE
PESSOAL

'SERPRO
SISTEMAS

USUARIOS SIAFIL, SIASG ETC
ACOMPANHAMENTO.,

SERPRO
SISTEMAS

USUARIOQS SIAFI, SIASG ETC
ACOMPANHAMENTO




