TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

ANEXO VI
PLANO PARA AMOSTRA ESTATISTICA REPRESENTATIVA
1. Introducgao

A amostragem consiste em “técnica de sele¢cdo em que, de um dado conjunto de
documentos, elege-se um subconjunto representativo do todo” (Arquivo Nacional, 2005).

Este plano visa estabelecer diretrizes e critérios para a selecdo de amostras
estatisticas representativas de processos/documentos administrativos destinados a
eliminagao, produzidos e recebidos pelo Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do
Norte. A metodologia proposta considera as especificidades da documentagdo da
area-meio, a Resolugao CNJ n° 324/2020, o Manual de Gestdo Documental do Poder
Judiciario e as melhores praticas arquivisticas, buscando um equilibrio entre a
preservagao da memoria institucional e a eficiéncia na gestdo documental.

2. Fundamentacgao legal e normativa
2.1. Resolucao CNJ n° 324/2020

A Resolugdo CNJ n° 324/2020, que estabelece diretrizes e normas de Gestao de
Memoéria e de Gestdo Documental no ambito do Poder Judiciario, prevé o Plano para
Amostra Estatistica Representativa como um dos instrumentos do Programa Nacional de
Gestdo Documental e Memodria do Poder Judiciario (Proname), conforme seu art. 5°,
inciso VII. O referido normativo estabelece ainda que os documentos e processos da
amostra estatistica representativa do conjunto documental destinado a eliminagcdo sao
classificados como de guarda permanente, nos termos do art. 30, inciso X.

2.2. Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario

O Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario estabelece uma distingao
entre a documentacdo da area-fim e a da area-meio no que tange a amostragem. O
Manual, em seu Anexo D, apresenta o Plano para amostra estatistica representativa
(Anexo D.1) e a respectiva Planilha de calculo (Anexo D.2), aplicaveis a documentacao da
area-fim. Para a documentagdo produzida na area-meio (atividades administrativas),
contudo, o Manual estabelece que a formulagdo e a aplicacdo dos critérios de
amostragem documental dependem de definigdo das Comissbes Permanentes de
Avaliacdo de Documentos dos 6rgéos. Isso reforga a nao obrigatoriedade de aplicagcao de
féormulas estatisticas necessariamente formais para este tipo de documentacao,
permitindo que os 6rgaos desenvolvam critérios proprios, adaptados a sua realidade e ao
tipo de documentagdo administrativa que produzem. Esta abordagem reconhece a
natureza heterogénea e, muitas vezes, unitaria dos documentos administrativos, que nem
sempre se organizam em processos formais.

3. Metodologia de amostragem para documentos administrativos



Considerando que a eliminacdo de documentos administrativos muitas vezes
envolve documentos unitarios (desvinculados de processo) e que as quantidades por
classificagdo podem variar significativamente, a metodologia proposta foca em critérios
qualitativos e praticos, em vez de férmulas estatisticas complexas. O objetivo é garantir a
representatividade da amostra, a preservacdo de informacbes essenciais e a
rastreabilidade do processo de eliminacao.

3.1. Principios orientadores

* Representatividade: a amostra deve refletir a diversidade e a natureza dos documentos
originais, garantindo que os tipos documentais, periodos e assuntos sejam
adequadamente representados.

* Preservagao da meméria: documentos com valor historico, probatério ou informativo
relevante para a memoria institucional devem ser prioritariamente preservados,
independentemente da quantidade.

» Rastreabilidade: todo o processo de amostragem e eliminagéo deve ser documentado
de forma clara e auditavel.

* Praticidade: a metodologia deve ser de facil aplicagdo pelas equipes responsaveis,
considerando a realidade operacional do Tribunal.

3.2. Defini¢ao do universo documental

O universo documental para a amostragem sera o conjunto de documentos
administrativos que atingiram seu prazo de guarda e destinacao final, conforme a Tabela
de Temporalidade Documental (TTD). E fundamental que a listagem de eliminagdo seja
organizada seguindo criteriosamente o Plano de Classificagcdo de Documentos (PCD),
permitindo a identificagdo das quantidades por tipo de documento.

3.3. Critérios de selegao da amostra

A selecao da amostra sera baseada em uma combinagao de critérios qualitativos
e quantitativos simplificados, aplicados por classificagdo documental. Para cada
classificagdo presente na listagem de eliminacdo, devem ser aplicados os seguintes
critérios:

3.3.1. Documentos com valor intermediario (amostragem qualitativa)

Para as classificacbes documentais que n&o possuem valor permanente, mas que
contém informacgdes que podem ser Uteis para futuras pesquisas ou para a compreensao
de atividades rotineiras, sera aplicada uma amostragem qualitativa. Esta amostragem nao
se baseara em formulas estatisticas complexas, mas sim na selegao de exemplares que
representem a diversidade do conjunto. Os critérios para essa seleg¢ao incluem:

* Representatividade temporal: selecionar documentos de diferentes periodos dentro do
prazo de acumulagao, garantindo a cobertura de variagdes temporais.

* Representatividade geografica/setorial: se aplicavel, selecionar documentos de
diferentes unidades organizacionais ou localidades que produziram aquele tipo
documental.

* Representatividade de conteudo: escolher documentos que ilustrem a variedade de
assuntos, tipos de transagdes ou eventos registrados naquela classificagéo.

* Documentos atipicos/excepcionais: incluir documentos que, embora nao sejam de
valor permanente, apresentem caracteristicas incomuns ou registrem situagdes atipicas
qgue possam ser de interesse futuro.



* Documentos de inicio e fim de série: preservar os primeiros e ultimos documentos de
uma série, quando identificaveis, para demarcar o periodo de produgao e o contexto da
documentagéo.

3.3.2. Documentos sem valor intermediario (amostragem minima)

Para classificagbes documentais sem previsdo de guarda intermediaria, que
eventualmente constem da listagem de eliminagdo, o descarte podera ser total. No
entanto, para garantir a rastreabilidade e a comprovagdo da existéncia do tipo
documental, mesmo que sem valor arquivistico permanente, podera ser preservada uma
amostra minima, se a quantidade for muito grande. Essa amostra minima podera ser, por
exemplo, uma unidade por ano de produg¢do ou um pequeno percentual do total, a ser
definido com base na praticidade e no volume.

4. Processo de aplicagao da amostragem

O processo de aplicagao da amostragem sera realizado previamente pela unidade
produtora dos documentos, antes do envio da listagem de eliminagdo a Comisséo
Permanente de Avaliagcdo Documental — CPAD.

A aplicacao seguira as seguintes etapas:

4.1. Organizacao da listagem de eliminag¢ao: a unidade produtora deve elaborar a
listagem de eliminagdo conforme o Plano de Classificagcdo de Documentos (PCD) e a
Tabela de Temporalidade Documental (TTD), identificando a quantidade de
documentos/processos de cada tipo documental na forma prevista no modelo de listagem.

4.2. Selegcao da amostra pela unidade produtora: para cada tipo documental listado, a
unidade deve selecionar a amostra considerando o ano de produgdo do
documento/processo (critério temporal) e o tipo documental (critério de classificacéo).
Recomenda-se que sejam incluidos exemplares do inicio e do fim da série, bem como
documentos que evidenciem diversidade de assuntos e setores.

4.3. Documentagdo da amostra: os documentos selecionados para a amostra devem ser
devidamente identificados e acondicionados adequadamente, garantindo sua
rastreabilidade e acesso futuro.

4.4. Registro da amostra selecionada: a unidade produtora deve informar, junto a
listagem de eliminagdo, o quantitativo total de documentos/processos e o numero de
exemplares selecionados para compor a amostra, discriminados por tipo documental e
ano. As justificativas para a selecao devem ser registradas em planilha propria (item 6).

4.5. Encaminhamento a CPAD: a unidade produtora enviara a CPAD a minuta da
listagem de eliminagédo ja acompanhada da indicagdo da amostra selecionada. A CPAD
verificara a adequacao do procedimento, homologara a amostra e dara prosseguimento
ao processo de eliminagao.

5. Consideragodes Finais

Este plano é um guia para a aplicagdo da amostragem representativa em
processos/documentos administrativos do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do
Norte. A sua eficacia dependera da atuacgao diligente da CPAD e da revisao periodica dos
critérios definidos, adaptando-os as necessidades e a evolugdo da massa documental do
orgao. A amostragem, quando bem aplicada, é uma ferramenta essencial para a gestao



eficiente dos acervos documentais, garantindo a preservagdo da memoria institucional
sem comprometer a racionalizagao do espaco e dos recursos.

6. Planilha de apoio
Esta planilha tem como objetivo auxiliar no registro das decisées de amostragem

para cada classificagdo documental presente na listagem de eliminacdo. Ela permite
documentar os critérios aplicados e a justificativa para a destinagao final, garantindo a

rastreabilidade e a transparéncia do processo.

Valor
Ano de Quantidade | Quantidade arquivistico
Codigo de producao total de selecionada (Com valor Critérios Justificativa /
P ~ Classe/Assunto . s R ~
classificagao (Datas - docs. para a intermediario/ aplicados Observagoes
limite) a eliminar* amostra Sem valor
intermediario)
Amostragem Selecionados
Com valor Qualitativa — XX por ano,
X-X-X XXX XXXX=-XXXX XX XX . o <.
intermediario Representatividade com temas
temporal distintos
Amostragem Selecionados
Com valor Qualitativa — XX por ano,
X-X-X XXX XXXX=-XXXX XX XX . o .
intermediario Representatividade com temas
geografica/setorial distintos
Amostragem Selecionados
Com valor Qualitativa — XX por ano,
X-X-X XXX XXXX=-XXXX XX XX . g L
intermediario Representatividade com temas
de conteudo distintos
Amostragem .
strag Selecionados
Qualitativa —
Com valor XX por ano,
X-X-X XXX XXXX-XXXX XX XX . g Documentos
intermediario P com temas
atipicos / -
. . distintos
excepcionais
Amostragem Selecionados
Com valor Qualitativa — XX por ano,
X-X-X XXX XXXX-XXXX XX XX . o
intermediario Documentos de com temas
inicio e fim de série distintos
Selecionados
Sem valor Amostragem XX por ano,
X-X-X XXX XXXX=-XXXX XX XX . o o
intermediario Minima com temas
distintos

* Considerar o valor aproximado de uma caixa-arquivo como equivalente a 1.000 paginas.
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