TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Formulario

MAPEAMENTO DE PROCESSO

1. Identificacao do Processo: Arquivamento

1.1 Nome do processo:

Arquivamento de documentos e processos

1.2 Objetivo do processo:
Arquivar documentos e processos, segundo o Plano de Classificagdao Documental e a Tabela de Temporalidade Documental.

1.3 Leis e normas aplicaveis ao processo:

a) Resolucdao TRE-RN n© 22/2016 e alteragOes posteriores, que dispoe sobre as diretrizes para a implantacdao do Programa de Gestao
Documental (PGD) no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte;

b) Resolucdo TRE-RN n° 26/2020, que aprova os Instrumentos de Gestdo Documental no d&mbito da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte e altera a Resolucdao n°© 22/2016.

c) Resolugao TSE n° 23.3379/2012, que dispde sobre o Programa de Gestao Documental no d&mbito da Justica Eleitoral;

d) Resolugdo CNJ n° 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memodria e de Gestdo Documental e dispde sobre o
Programa Nacional de Gestdao Documental e Memoria do Poder Judiciario - Proname;

e) Lei Federal n© 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

1.4 Gestor do processo:
SDP - Secdo de Documentacgdo e Protocolo




1.5 Atores do processo:

a) Unidades Administrativas
b) SDP

1.6 Unidade de mapeamento do processo:

SDP - Segao de Documentacgao e Protocolo

2. Delimitacao do processo

2.1 Evento Inicial:

Recebimento de documentos e processos
pela Secao de Documentagdao e Protocolo,
enviados pelas unidades administrativas do
TRE-RN

2.2 Resultado:

Arquivamento dos documentos e processos, segundo o Plano de Classificagdao Documental
e a Tabela de Temporalidade Documental.

2.3 Fornecedor(es):

Unidades administrativas

2.4 Entradas/Insumos:

2.5 Cliente(s):
Unidades administrativas

2.6 Saidas/produtos:

3. Etapas/Atividades/Entregas 3.1 Unlda,de 3.2 Prazo
Responsavel
Envio do documento ou processo a Secdo Unidades

de Documentagdo e Protocolo

adminsitrativas

Analisar o documento e verificar se, pela SDP
TTD, ele deve ser arquivado naquele

momento

Devolver documento a unidade que o SDP

enviou, em caso de a TTD ndo prever




arquivamento naquele momento

Recebimento fisico e no SADP SDP
Elaborar Termo de Arquivamento (s para SDP
processos)
Acondicionamento do documento em caixa- | SDP
arquivo

~ . . SDP
Elaboracao de etiqueta para a caixa-
arquivo, conforme a TTD

SDP

Arquivamento do documento ou processo

4.Identificagcao de oportunidades de melhorias

4.1Problemas/Dificuldades/Gargalos: 4.2 Idéias de Melhorias




5. Modelagem do Processo:

Devolucio ao
setar
remetente

Pela tabela de
temporalidade, o
documento poderia
ser remetido & Secdo
de Arquiva?

Chegada de
documento 3
Secdo de Arguivo

Arquivamento

Recebimenta
fisico & no
SADP

Elzboragio de Termo Acondicionamenta
de arquivamento [0 do documenta em
para processos) caixa-arquivo

Elaboragdo de etiqueta

para a caixa-argquiva,
conforme tabela de
temporalidade

0

Arquivamento
do documento

TIBERIO GRACO LINS DINIZ
CHEFE DA SECAO DE DOCUMENTACAO E PROTOCOLO




Formulario

MAPEAMENTO DE PROCESSO

1. Identificacao do Processo: Avaliagao

1.1 Nome do processo:
Avaliagdao de documentos e processos

1.2 Objetivo do processo:

Num primeiro momento, avaliar o documento para saber sua destinacao final (guarda permanente ou eliminagao), segundo a TTD -
Tabela de Temporalidade Documental do Tribunal; num segundo momento, avaliar para verificar se algum deles tem valor secundario
(historico, cultural, etc.).

1.3 Leis e normas aplicaveis ao processo:

a) Resolucdao TRE-RN n© 22/2016 e alteragOes posteriores, que dispde sobre as diretrizes para a implantacdao do Programa de Gestao
Documental (PGD) no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte;

b) Resolucdo TRE-RN n° 26/2020, que aprova os Instrumentos de Gestdo Documental no d&mbito da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte e altera a Resolucdao n°© 22/2016.

c) Resolugao TSE n° 23.3379/2012, que dispde sobre o Programa de Gestao Documental no d&mbito da Justica Eleitoral;

d) Resolugdo CNJ n° 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memodria e de Gestdo Documental e dispde sobre o
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judicidrio — Proname;

e) Lei Federal n© 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

1.4 Gestor do processo:
SDP - Secdo de Documentacgdo e Protocolo




1.5 Atores do processo:

a) SDP
b) CPAD

1.6 Unidade de mapeamento do processo:

SDP - Secao de Documentagao e Protocolo

2. Delimitacao do processo

2.1 Evento Inicial:

Documento cumpriu prazo de guarda no
arquivo intermediario

2.2 Resultado:

Guarda permanente (para os assim previstos na TTD e para os que tenham previsao de
eliminacdo, mas que possuam valor secundario reconhecido pela CPAD) ou eliminacgao,
conforme TTD - Tabela de Temporalidade Documental

2.3 Fornecedor(es):

2.4 Entradas/Insumos:

2.5 Cliente(s):

2.6 Saidas/produtos:

3. Etapas/Atividades/Entregas 3.1 Unlda,de 3.2 Prazo
Responsavel

Verificagdo de que o documento cumpriu SDP

prazo de guarda no arquivo intermediario

Avaliacdao para saber sua destinacgao final SDP

Envio para o setor de guarda permanente SDP

dos documentos com essa previsao na TTD




Elaboracao de edital de eliminagao para os | SDP
documentos com essa previsao na TTD

Submissdo do edital a CPAD para aprovacao| SDP
Avaliacao dos documentos, para saber se CPAD
algum tem valor secundario

Aprovacao do edital, com as ressalvas dos CPAD
documentos que tenham valor secundario

Envio do edital a SDP CPAD
Guarda permanente dos documentos com Sbp
valor secundario

Continuidade do processo de eliminacgao, Sbp
até descarte mediante reciclagem, para os

outros documentos constantes do edital
4.1dentificacao de oportunidades de melhorias
4.1Problemas/Dificuldades/Gargalos: 4.2 Idéias de Melhorias




5. Modelagem do Processo:

E%bp avalia o

documento

iacio

Vence prazo
no arguivo
intermediario

Aval

ocumento
conduzido a

guarda
permansnte

Sim

Drewve ir para

guarda

permanente?

MNio

Drocumento
eliminado
mediante

reciclagem

O

G%BAD autoriza

eliminagdo

(,9,)5 @AD analisa e
ubmeter .
avalia o

edital a CRAD documenta

c%’horar edital

de eliminagdo

Possui valor Documento
secundario destinado a guarda
[(histdrico, cultural, permanente
etc) 7

TIBERIO GRACO LINS DINIZ
CHEFE DA SECAO DE DOCUMENTACAO E PROTOCOLO




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Formulario

MAPEAMENTO DE PROCESSO

1. Identificacao do Processo: Classificacao

1.1 Nome do processo:

Classificagcao de documentos e processos

1.2 Objetivo do processo:

Organizar documentos e processos (por classes, subclasses, grupos, subgrupos e divisdes), segundo o Plano de Classificacao
Documental-PCD do Tribunal

1.3 Leis e normas aplicaveis ao processo:

a) Resolucdao TRE-RN n© 22/2016 e alteragOes posteriores, que dispoe sobre as diretrizes para a implantagao do Programa de Gestao
Documental (PGD) no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte;

b) Resolucdo TRE-RN n° 26/2020, que aprova os Instrumentos de Gestdo Documental no d&mbito da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte e altera a Resolugao n°© 22/2016.

c) Resolugao TSE n° 23.3379/2012, que dispde sobre o Programa de Gestao Documental no d&mbito da Justica Eleitoral;

d) Resolugdo CNJ n° 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memodria e de Gestdo Documental e dispde sobre o
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judicidrio — Proname;

e) Lei Federal n© 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

1.4 Gestor do processo:
SDP - Secdao de Documentacao e Protocolo




1.5 Atores do processo:

a) Unidades administrativas
b) SDP

1.6 Unidade de mapeamento do processo:
SDP - Secgao de Documentagao e Protocolo

2. Delimitacao do processo

2.1 Evento Inicial: 2.2 Resultado:

Recebimento do documento pelas unidades | Documentos organizados por assunto em caixas-arquivo, segundo o Plano de Classificacao
administrativas do TRE-RN Documental.

2.3 Fornecedor(es): 2.4 Entradas/Insumos:

2.5 Cliente(s): 2.6 Saidas/produtos:

3. Etapas/Atividades/Entregas 3.1 Unlda,de 3.2 Prazo
Responsavel

Recebimento do documento Unidades

administrativas

Leitura do documento Unidades
administrativas

Enquadramento do documento em alguma | Unidades
das classes, subclasses, grupos, subgrupos | administrativas
e divisdes do Plano de Classificacao




Documental

Quando da passagem do documento do
arquivo corrente para o arquivo
intermediario, acondiciona-lo em caixas-
arquivo, segundo sua classificacao

Unidades
administrativas

Envio do documento a SDP Unidades
administrativas
Anadlise do documento e possivel correcao SDP
da classificacao
SDP

Arquivamento dos documentos no arquivo
intermediario do Arquivo Central, com
anotagdes no SADP e no sistema de
arquivo

4.1dentificacao de oportunidades de melhorias

4.1Problemas/Dificuldades/Gargalos:

4.2 Idéias de Melhorias




5. Modelagem do Processo:

inélise do teor

documento e
organizacdo
dele segundo o

é-?-ﬁdade coloca

o documento
em caixa-
] arguivo, caom

PCDr em

classes,
subclasses,
Unidade da grupos,

secretaria recebe o subgrupos e
documento

ificacao

Class

divisbes

S ——

etigueta
contenda
informacgdes do
PCD e da TTD

e

ﬂ]—:n'.fic- a sDP
quando da
passagem do

arquivo corrente
para o
intermediario

SDP recebe & analisa o
documento, corrigindo a
classificagdo, se for o caso

TIBERIO GRACO LINS DINIZ

CHEFE DA SECAO DE DOCUMENTAGAO E PROTOCOLO




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Formulario

MAPEAMENTO DE PROCESSO

1. Identificacao do Processo: Consulta

1.1 Nome do processo:
Consulta de documentos e processos

1.2 Objetivo do processo:
Permitir que usuarios externos tenham acesso a documentos e processos arquivados.

1.3 Leis e normas aplicaveis ao processo:

a) Resolucdao TRE-RN n© 22/2016 e alteragOes posteriores, que dispde sobre as diretrizes para a implantacdao do Programa de Gestao
Documental (PGD) no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte;

b) Resolucdo TRE-RN n° 26/2020, que aprova os Instrumentos de Gestdo Documental no d&mbito da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte e altera a Resolucdao n°© 22/2016.

c) Resolugao TSE n° 23.3379/2012, que dispde sobre o Programa de Gestao Documental no d&mbito da Justica Eleitoral;

d) Resolugdo CNJ n° 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memodria e de Gestdo Documental e dispde sobre o
Programa Nacional de Gestdao Documental e Memoria do Poder Judiciario - Proname;

e) Lei Federal n© 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

1.4 Gestor do processo:
SDP - Secdo de Documentacgdo e Protocolo




1.5 Atores do processo:

a) Usuario externo
b) SDP
c) DG

1.6 Unidade de mapeamento do processo:

SDP - Segao de Documentacgao e Protocolo

2. Delimitacao do processo

2.1 Evento Inicial:

Solicitacao de consulta de documento ou
processo por usuario externo

2.2 Resultado:

Deferimento ou indeferimento da consulta

2.3 Fornecedor(es):

2.4 Entradas/Insumos:

2.5 Cliente(s):

2.6 Saidas/produtos:

3. Etapas/Atividades/Entregas 3.1 Unlda,de 3.2 Prazo
Responsavel

Solicitacao de consulta de documento ou Usuario

processo por usuario externo externo

Consulta ao SADP ou outro sistema e busca | SDP

do documento no Arquivo Central

Indeferir o pedido de consulta em caso de SDP

documento sigiloso




Disponibilizar a consulta ao documento na SDP
propria secdo

Se o usuario externo desejar copia do SDP
documento, orienta-lo a protocolar
solicitacdo a DG

Deferir ou negar o pedido de cdpia DG
L. - SDP
Entrega de cépia do documento ao usuario
externo, em caso de deferimento pela DG
SDP

Devolugao do documento ou processo ao
seu local de arquivamento

4.1dentificacao de oportunidades de melhorias

4.1Problemas/Dificuldades/Gargalos: 4.2 Idéias de Melhorias




5. Modelagem do Processo:

Informagdo ao
usuario de que

a consulta ndo
& possivel

Consulta

Eusca do

docurnento no

Arquivo MEo

Solicitacdo de Documento &
CD[TS_U”IE por sigilosa?
usuario externo

Entrega da

cdpia ao
solicitante

-
. a Sim
COrienta-lo a fazera

Y

solicitagdo formal &
Direcdo-Geral J

Diregio-Geral
defere?

Sim
Disponibilizar

Qf

O

o documento
» o
Mao

para wista na
prapria Segio

Usuario deseja
copia do
documento?

Guardar
documento no
Argquivo

TIBERIO GRACO LINS DINIZ
CHEFE DA SECAO DE DOCUMENTACAO E PROTOCOLO




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Formulario

MAPEAMENTO DE PROCESSO

1. Identificacao do Processo: Desarquivamento

1.1 Nome do processo:
Desarquivamento de documentos e processos

1.2 Objetivo do processo:
Desarquivar documentos e processos, segundo o Plano de Classificagao Documental e a Tabela de Temporalidade Documental.

1.3 Leis e normas aplicaveis ao processo:

a) Resolucdao TRE-RN n© 22/2016 e alteragOes posteriores, que dispoe sobre as diretrizes para a implantacdao do Programa de Gestao
Documental (PGD) no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte;

b) Resolucdo TRE-RN n° 26/2020, que aprova os Instrumentos de Gestdo Documental no d&mbito da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte e altera a Resolucdao n°© 22/2016.

c) Resolugao TSE n° 23.3379/2012, que dispde sobre o Programa de Gestao Documental no d&mbito da Justica Eleitoral;

d) Resolugdo CNJ n° 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memodria e de Gestdo Documental e dispde sobre o
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judicidrio — Proname;

e) Lei Federal n© 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

1.4 Gestor do processo:
SDP - Secdo de Documentacgdo e Protocolo




1.5 Atores do processo:

a) Unidades Administrativas
b) SDP

1.6 Unidade de mapeamento do processo:

SDP - Secao de Documentagao e Protocolo

2. Delimitacao do processo

2.1 Evento Inicial:

Solicitagao, pelas unidades administrativas,

de desarquivamento de documentos
processos

e

2.2 Resultado:

Desarquivamento dos documentos e processos,
Documental e a Tabela de Temporalidade Documental.

segundo o Plano de Classificagao

2.3 Fornecedor(es):

2.4 Entradas/Insumos:

2.5 Cliente(s):

2.6 Saidas/produtos:

3. Etapas/Atividades/Entregas 3.1 Unlda,de 3.2 Prazo
Responsavel
Solicitacao de desarquivamento de Unidades

documentos e processos

adminsitrativas

Busca do documento no Arquivo Central

SDP

Pedir ao solicitante que formalize a
solicitacdo no SADP

SDP




Formalizagao do desarquivamento no SADP | Unidades
administrativas

Desarquivamento feito no SADP SDP

Registro do desarquivamento no sistema de | SDP
arquivo

Envio do documento ou processo ao setor Sbp

solicitante

4.1dentificacao de oportunidades de melhorias

4.1Problemas/Dificuldades/Gargalos: 4.2 Idéias de Melhorias




5. Modelagem do Processo:

Desarquivramento

Solicitagio de
desarquivamento
feita por algum
setor do TRE_RM

Eusca do
documento no
Arquivo

Pedir que ele
solicite no
SA8DP

Deszarquivamerta Registro do
feito no SADP desarquivamento em
pela Secido de livro proprio da

Arauivo Segdo de Arquivo

solicitante fez Ervio do documento
o pedido no ao setor solicitante,
SADPT? mediante protocaolo

TIBERIO GRACO LINS DINIZ
CHEFE DA SECAO DE DOCUMENTACAO E PROTOCOLO




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Formulario

MAPEAMENTO DE PROCESSO

1. Identificacao do Processo: Descarte

1.1 Nome do processo:

Descarte de documentos e processos

1.2 Objetivo do processo:

Descartar (ou eliminar) documentos e processos, segundo o Plano de Classificagao Documental e a Tabela de Temporalidade
Documental.

1.3 Leis e normas aplicaveis ao processo:

a) Resolucdao TRE-RN n© 22/2016 e alteragOes posteriores, que dispoe sobre as diretrizes para a implantacdao do Programa de Gestao
Documental (PGD) no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte;

b) Resolucdo TRE-RN n° 26/2020, que aprova os Instrumentos de Gestdo Documental no d&mbito da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte e altera a Resolucdao n°© 22/2016.

c) Resolugao TSE n° 23.3379/2012, que dispde sobre o Programa de Gestao Documental no d&mbito da Justica Eleitoral;

d) Resolugdo CNJ n° 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memodria e de Gestdo Documental e dispde sobre o
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judicidrio — Proname;

e) Lei Federal n© 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

1.4 Gestor do processo:
SDP - Secdo de Documentacgdo e Protocolo




1.5 Atores do processo:

a) Unidades Administrativas
b) SDP
c) CPAD

1.6 Unidade de mapeamento do processo:
SDP - Secgao de Documentagao e Protocolo

2. Delimitacao do processo

2.1 Evento Inicial: 2.2 Resultado:

Listagem de documentos e processos a | Descarte dos documentos e processos, mediante entrega a cooperativa de reciclagem.
serem descartados, segundo a TTD

2.3 Fornecedor(es): 2.4 Entradas/Insumos:

2.5 Cliente(s): 2.6 Saidas/produtos:

3. Etapas/Atividades/Entregas 3.1 Unlda,de 3.2 Prazo
Responsavel

Elaborar listagem de documentos do SDP

arquivo intermediario que, pela TTD,
chegaram no tempo de serem descartados

Pedir as unidades administrativas de onde SDP
eles provém autorizacao para descarta-los

Unidades administrativas negam ou Unidades
autorizam administrativas




Em caso de autorizacao das unidades SDP

administrativas, elaborar Edital de Ciéncia

de Eliminacao de Documentos

Solicitar aprovacao do edital pela CPAD SDP

CPAD analisa e aprova ou nao o edital CPAD
~ . . SDP

Em caso de aprovacao, publicar edital no

Dje, com prazo de 45 dias

Lavrar Termo de Eliminacdao de Documentos| SDP

. SDP

Entregar documentos a cooperativa de

reciclagem sediada na regiao

metropolitana de Natal, de preferéncia que

tenha convénio com o TRE-RN

4.1dentificacao de oportunidades de melhorias

4.1Problemas/Dificuldades/Gargalos:

4.2 Idéias de Melhorias




5. Modelagem do Processo:

Fazer listagem dos
documentos a serem

Pedir a5 unidades de
onde eles provém
autorizagdo para

elimina-los

eliminados, segundo a
tabela de
termporalidade

Eliminacdo de documento

O dacumenta do
arquiva intermedidrio
chegou no tempo de

sereliminado

Guardar o

documento no

Arquivo

Unidade
autariza?

Guardar
documentos ndo
autorizados no
Arquivo

Elaborar Edital
de Ciéncia de
Eliminagdo de
Documentas

Solicitar
aprovagdo do
edital pela
CRAD

CPAD
autoriza?

Publicar edital

Fragmentar
manual ou
mecanicamente
03 documentos

Elabarar Terma
de Eliminacio de

B ElE Documentos

Entregar material a ser
eliminado 3
reciclagem, mediante
consulta & comissdo
ambiental do TRE-RM

TIBERIO GRACO LINS DINIZ

CHEFE DA SECAO DE DOCUMENTACAO E PROTOCOLO




TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Formulario

MAPEAMENTO DE PROCESSO

1. Identificacdo do Processo: Empréstimo

1.1 Nome do processo:

Empréstimo de documentos e processos

1.2 Objetivo do processo:
Permitir que unidades administrativas do TRE-RN tenham acesso documentos e processos arquivados.

1.3 Leis e normas aplicaveis ao processo:

a) Resolucdao TRE-RN n© 22/2016 e alteragOes posteriores, que dispde sobre as diretrizes para a implantacdao do Programa de Gestao
Documental (PGD) no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte;

b) Resolucdo TRE-RN n° 26/2020, que aprova os Instrumentos de Gestdo Documental no d&mbito da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte e altera a Resolucdao n°© 22/2016.

c) Resolugao TSE n° 23.3379/2012, que dispde sobre o Programa de Gestao Documental no d&mbito da Justica Eleitoral;

d) Resolugdo CNJ n° 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memodria e de Gestdo Documental e dispde sobre o
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judicidrio — Proname;

e) Lei Federal n© 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

1.4 Gestor do processo:
SDP - Secdo de Documentacgdo e Protocolo




1.5 Atores do processo:

a) Unidades administrativas
b) SDP

1.6 Unidade de mapeamento do processo:
SDP - Secgao de Documentagao e Protocolo

2. Delimitacao do processo

2.1 Evento Inicial: 2.2 Resultado:

Solicitacdo de empréstimo de documento | Entrega temporaria do documento ou processo a unidade administrativa solicitante
ou processo por unidade administrativa do

TRE-RN
2.3 Fornecedor(es): 2.4 Entradas/Insumos:
2.5 Cliente(s): 2.6 Saidas/produtos:

3. Etapas/Atividades/Entregas 3.1 Unlda,de 3.2 Prazo
Responsavel
Solicitacao de empréstimo de documento Unidades

administrativas

Busca do documento no Arquivo Central SDP

Pedir que o solicitante formalize a SDP
solicitacdo no SADP




Formalizagao feita no SADP Unidades
administrativas

Empréstimo feito no SADP e no sistema de | SDP
arquivo

Entrega do documento a unidade solicitante | SDP

Unidades

Devolugao do documento pela unidade . .
administrativas

solicitante

Recebimento do documento, anotagdes no sbp

SADP e sistema de arquivo e guarda do
documento no seu local no Arquivo Central

4.1dentificacao de oportunidades de melhorias

4.1Problemas/Dificuldades/Gargalos: 4.2 Idéias de Melhorias




5. Modelagem do Processo:

Pedir que o
solicitante faga
a solicitagdo

ho SADP

dao TRE-RM

2

[~ .

o

E Busca do . Regrlst.ro @D Envio do Devolugdo do Registro da

= Empréstimo empréstimo em ®

= documento no feito no SADP livro nrénria da documenta ao documento pelo devolugdo no

E Argquivo Ee;ﬁpo setar solicitante setor solicitante SADP

-] N

a SD|IEIta.§aD d.e Salicitante fez Documento
.E empréstimo feita o pedido no wolta para a
1] par algum setor SADPT caixa-arquivo
£ T

E

°*]
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Formulario

MAPEAMENTO DE PROCESSO

1. Identificacao do Processo: Recolhimento

1.1 Nome do processo:
Recolhimento de documentos e processos

1.2 Objetivo do processo:
Transferir documentos e processos do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente

1.3 Leis e normas aplicaveis ao processo:

a) Resolucdao TRE-RN n© 22/2016 e alteragOes posteriores, que dispde sobre as diretrizes para a implantacdao do Programa de Gestao
Documental (PGD) no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte;

b) Resolucdo TRE-RN n° 26/2020, que aprova os Instrumentos de Gestdo Documental no d&mbito da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte e altera a Resolucdao n°© 22/2016.

c) Resolugao TSE n° 23.3379/2012, que dispde sobre o Programa de Gestao Documental no d&mbito da Justica Eleitoral;

d) Resolugdo CNJ n° 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memodria e de Gestdo Documental e dispde sobre o
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memodria do Poder Judicidrio - Proname;

e) Lei Federal n© 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

1.4 Gestor do processo:
SDP - Secdo de Documentacgdo e Protocolo




1.5 Atores do processo:

a) SDP

1.6 Unidade de mapeamento do processo:

SDP - Secao de Documentagao e Protocolo

2. Delimitacao do processo

2.1 Evento Inicial:

Identificacdo de documento que cumpriu
seu prazo de guarda no arquivo
intermediario e tem previsdao de guarda
permanente

2.2 Resultado:

Documento arquivado no arquivo permanente

2.3 Fornecedor(es):

2.4 Entradas/Insumos:

2.5 Cliente(s):

2.6 Saidas/produtos:

3. Etapas/Atividades/Entregas 3.1 Unlda,de 3.2 Prazo
Responsavel

Identificacdo de documento que cumpriu | SDP

seu prazo de guarda no arquivo

intermediario e tem previsdo de guarda

permanente

Anotacao no sistema de arquivo SDP

Acondicionameno do documento em caixa- | SDP

arguivo com etiqueta




Arquivamento do documento no setor de SDP

arguivo permanente

4.Identificagao de oportunidades de melhorias

4.1Problemas/Dificuldades/Gargalos: 4.2 Idéias de Melhorias

5. Modelagem do Processo:

Recolhimento

Intermediario, para integrar lista
de eliminacdo

TNED o
G—j.DP sl informacdo na
sistema de ] H
i . etiqueta da
arquivo

caixa-arquiva

[,@pcum ento segue no arguivo ]

-30P coloca

Avaliar documento Ha previsdo de
do arquiva guarda
intermediario permanents?

O documento vai
para a area de
guarda
permanente
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Formulario

MAPEAMENTO DE PROCESSO

1. Identificacdao do Processo: Transferéncia

1.1 Nome do processo:
Transferéncia de documentos e processos

1.2 Objetivo do processo:
Transferir documentos e processos do arquivo corrente para o arquivo intermediario

1.3 Leis e normas aplicaveis ao processo:

a) Resolucdao TRE-RN n© 22/2016 e alteragOes posteriores, que dispde sobre as diretrizes para a implantacdao do Programa de Gestao
Documental (PGD) no ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte;

b) Resolucdo TRE-RN n° 26/2020, que aprova os Instrumentos de Gestdo Documental no d&mbito da Justica Eleitoral do Rio Grande do
Norte e altera a Resolucdao n°© 22/2016.

c) Resolugao TSE n° 23.3379/2012, que dispde sobre o Programa de Gestao Documental no d&mbito da Justica Eleitoral;

d) Resolugdo CNJ n° 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestdao de Memodria e de Gestdo Documental e dispde sobre o
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judicidrio — Proname;

e) Lei Federal n© 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

1.4 Gestor do processo:
SDP - Secdo de Documentacgdo e Protocolo




1.5 Atores do processo:

a) Unidades administrativas
b) SDP

1.6 Unidade de mapeamento do processo:
SDP - Secgao de Documentagao e Protocolo

2. Delimitacao do processo

2.1 Evento Inicial: 2.2 Resultado:

Identificacdo de documento que cumpriu | Arquivamento do documento no arquivo intermediario
seu prazo de guarda no arquivo corrente e
tem previsao de passar para o arquivo
intermediario

2.3 Fornecedor(es): 2.4 Entradas/Insumos:
2.5 Cliente(s): 2.6 Saidas/produtos:

i 3.1 Unidade
3. Etapas/Atividades/Entregas Responsavel 3.2 Prazo
Identificacdo de documento que cumpriu Unidades

seu prazo de guarda no arquivo corrente e | administrativas
tem previsdao de passar para o arquivo
intermediario

Envio do documento a SDP, mediante Unidades
formalizagao prevista no art. 11 da Res. administrativas
TRE-RN 22/2016




Recebimento e analise do documento SDP
administrativas

Nao sendo o caso de arquivamento SDP
intermediario, devolucao a unidade
administrativa que o enviou

Havendo previsao de arquivamento SDP
intermediario, guarda dele no setor de
arquivo intermediario, com anotagdes no
sistema de arquivo

4.1dentificacao de oportunidades de melhorias

4.1Problemas/Dificuldades/Gargalos: 4.2 Idéias de Melhorias




5. Modelagem do Processo:

Transferéncia

&Dcumento &Dcumento

retorna ac retarna ao

salicitante salicitante

Cﬁ? R Drocumento vai
GE;}EJF‘ recebe o l:.uml:_‘l"ftl:l = para o arquivo
documento : analisado pela - imtermedidrio, com
£hr anotacdes no
sistema de arquivo

E previsto o

Erwvio dl? Farmalizado de
documento a 3DF acordo com o art arquivamento
para arguivamenta 11 da Res. TRE-RM intermediario?
intermediario 22/20167
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