Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte
Comissédo Permanente de Avaliacdo de DocumentoADCP

Questionario

Este questionario objetiva consultar as UnidademiAidtrativas deste Tribunal (Secretaria e CarfiEteitorais) sobre alguns aspectos relevantes
relacionados a Gestdo Documental, a fim de subsidieabalho de revisdo da Resolucdo TRE/RN n°0d8/2 seus respectivos instrumentos
(Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela etapdralidade Documental) e contribuir para a implgdo do Programa de Gestao
Documental no ambito do TRE/RN, na sua forma maigla.

E indispenséavel que a Comissdo Permanente de A&alide Documentos (CPAD) tenha um diagnoéstico didegle vivida por cada Unidade
Administrativa e suas eventuais necessidades feentema, visando contribuir para a construcaondie morma adequada a legislacdo dos 6rgaos
superiores, como também as especificidades acaniastas, em substituicdo ao contido na Resolugiadtada.

Assim, a CPAD conta com a sua colaboracdo no pheerato deste questionario e envio para o e-omatl@tre-rn.jus.bimpreterivelmenteaté

o dia 14.10.2016

InstrucOes

O questionario esta dividido em duas partes: agrantemete a um quadro de formato semelhante @dde Temporalidade Documental (TTD)
atual (ver Anexo 2 da Resolugcdo TRE/RN n° 06/20ddry a perspectiva de que seja feita uma anélsel@mumentos gerados ou que tramitam no
ambito de cada unidade para a construcao da nobaNdssa parte estdo inseridos trés exemplos,ropfdaado as situacdes de exclusao, alteracao
e inclusdo de documentos.

A segunda parte refere-se a 7 (sete) questdesvaljetlativas a infraestrutura fisica, logistissstemas utilizados, normatizacdo e recursos
materiais.



Para o preenchimento da primeira parte do quesitipnguando da analise dos documentos geradosritacis na sua unidade, vocé podera
identificar 4 (quatro) situacdes:

12. DOCUMENTOS EXISTENTES NA UNIDADE E CONSTANTES DA TTD QUE NAO NECESSITAM DE QUAISQUER
ALTERACOES/SUGESTOES

Observar nomenclatura, prazos e destinacgao;
22 INEXISTENCIA NA TTD DE DOCUMENTO GERADO OU TRAMITAD O NA SUA UNIDADE

Nesse caso, vocé devera informar qual o assurdatpumental, o tempo quwecé entendeser suficiente para a manutencdo do documento
no arquivo corrente e no arquivo intermediario,l @udestinacao final (se o documento deve ir paegaivo permanente ou ser eliminado)
e a observacgéo quanto aos prazos de arquivameetdestinacao.

Na coluna PROPOSTA, insira a letrade INCLUIR , ndo necessitando, porémreencher a coluna relativa ao codigo. Lembre-se de
justificar na coluna correspondente o porqué desgastao de inclusao;

32, DOCUMENTO EXISTENTE NA UNIDADE E CONSTANTE DA TTD Q UE NECESSITA DE ALTERACAO

Nesse caso, vocé devera informar nas respectiasasoo codigo, o assunto/tipo documental, o tequisyocé entendeser suficiente para
a manutencado do documento no arquivo correnterquava intermediario, qual a destinacdo final (seocumento deve ir para o arquivo
permanente ou ser eliminado) e a observacao gaastprazos de arquivamento e de destinacéo.

Na coluna PROPOSTA, insira a letkade ALTERAR e informe na coluna seguinte qual € a alterac@o tega. Lembre-se de justificar na
coluna correspondente o porqué dessa sugestatececad;

42, DOCUMENTO CONSTANTE DA TTD QUE DEVERIA SER EXCLUIDO
Essa situacdo se aplica aos documentos existem{ES que ndo sdo mais utilizados no ambito dausidade. Nesse caso, vocé devera
informar o cédigo e o assunto correspondente eiinge coluna PROPOSTA a lettade EXCLUIR. Lembre-se de justificar na coluna
correspondente o0 porqué dessa sugestao de exdhssdemais colunas ndo precisam ser preenchidas.



ANALISE DA TABELA DE TEMPORALIDADE DOCUMENTAL
Resolucdo TRE/RN n° 06/2011

SITUACAO ATUAL

PROPOSTA DA UNIDADE
(INCLUIR =1, ALTERAR = A OU EXCLUIR = E)

CODIGO

ASSUNTO/TIPO

PRAZO A SER CONSIDERADO

DOCUMENTAL

ARQUIVO

CORRENTE

ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACAO

PROPOSTA

(I,AouE)

ALTERACAO

JUSTIFICATIVA

5000-1

Titulo eleitoral n&o
procurado pelo
eleitores e
respectivos PETES

[

A

Titulo eleitoral
(n&o entregue e
substituido por
novo)

Necessidade de
destinacéao de titulo
eleitoral ndo
entregue, que venhg
a ser substituido em
razao de mudancas
como
biometria/rezoneam
nto e outras

52

5000-3

Controle de
requisicao
servidores

(@] controle d
requisicao de
servidores é feito n
ambito da SRF/SGH
cabendo a zon
eleitoral unicament
requisitar 3
Presidéncia, atravg
de oficio
protocolado ng
sistema PAE

100-0

Plano Tético

02 anos

permanente

Planos
intermediarios entre
0S hiveis estratégic(
e operacional, de




execucao em meédig
prazo, contendo
principios, diretrizes,
recursos disponiveis
e demais
informacdes que
sirvam para
subsidiar a
elaboracéo de planos
operacionais pelas
unidades
subordinadas

QUESTOES

1) Em cumprimento as normas que regem a Gestdonidal e a Gestdo Ambiental, este Tribunal pretexttear a rota de distribuicdo de
materiais ou uma rota especifica para o recolhimdo$ documentos e processos que serdo eliminadog@ da organizacao dos arquivos de cada
Unidade Administrativa (Secretaria e Cartorios tehaiis), a fim de do&-los para reciclagem, na foestabelecida pela legislagéo vigente.



Sendo assim, vocé concorda com a utilizacao daniédtre de cada ano (inclusive em anos eleitocaisio periodo padréo a ser adotado no ambito
da Secretaria e dos Cartorios Eleitorais para gqda anidade realize as atividades relacionadasléseanclassificagdo, arquivamento e eliminacao
dos documentos e processos, visando viabilizastas para recolhimento desses materiais em unmdoeediiico?

( )Sim
() N&o. Indique outro periodo com a devida figstiiva.

2) Marque com um “X” os itens que, atualmente, éssidade Administrativa (Secretaria ou Cartérioitelal) dispde para o arquivo:

) Arméarios em condi¢Bes adequadas e em quidvdituficiente

) Estantes em condi¢cdes adequadas e quartitatficiente

) Fragmentador

) Material para acondicionamento dos documeatmocessos (caixas de arquivo, “bailarinas”...)
) Espaco fisico adequado (dimenséo, conseryagdiial, seguranca e climatizacéo)

) Outro(s)

NN NN NN

Comentarios:

3) Marque os aspectos que dificultam a Gestdo Dentahdo Tribunal no ambito da sua Unidade

( ) Existem pontos da norma de dificil compreern$&solucdo n°® 6/2011 — TRE/RN)
( ) Incompreensao do Plano de Classificacdo Deaotath (PCD)

() Incompreenséao da Tabela de Temporalidade dectal (TTD)

( ) Falta de acompanhamento e orientacdo de aidade competente do Tribunal

( ) Glossatrio insuficiente



( )Outros.

Comentarios:

4) Qual a Unidade Administrativa que comumenteré&gltiada para dirimir davidas em relacdo a Gestimental do Tribunal?

() Corregedoria Regional Eleitoral

( ) Coordenadoria de Gestéo da Informacéao/SJ
( ) Secao de Arquivo/CGI/SJ

() Outra(s)

5) Que dificuldades séo enfrentadas por essa Uaidldthinistrativa no acesso a informacao contid8ADP e no PAE ?

( ) Classificacdo (categoriza¢ao) inadequadaocdomiento/processo
() Auséncia de padronizacao da indexacgao

() Indisponibilidade da rede de comunicacaoatod

( ) Instabilidade dos sistemas de informacao (BAPAE)

() Outra(s)

6) A sua Unidade executa procedimento de copizgeranca (backup) regularmente? Em caso afirmatoro,que frequéncia?

( ) sim. Qual a frequéncia?
( ) ndo

7) Caso haja procedimentos arquivisticos adotadoegsa Unidade Administrativa (Secretaria ou @artBleitoral) que possam ser utilizadas
como modelo para o aprimoramento da Gestédo DocahsmiTribunal, indique abaixo:




CAMPO ABERTO PARA OUTRAS SUGESTOES/CRITICAS

Agradecemos a participagéo!



