PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

RESOLUCAO N° 5.694/2021

PROCESSO ADMINISTRATIVO (1298) - 0600150-98.2021.6.14.0000 - Belém - PARA.
RELATORA: Desembargadora L uzia Nadja Guimar des Nascimento.
INTERESSADO: TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA.

Dispbe sobre a Politica de Gestdo Documental da Justica
Eleitoral do Para

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA, no uso de suas
atribuicoes legais e regimentais;

CONSIDERANDO que cabe a administragdo publica, naformada lei, a gestéo
da documentag&o governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem, nos termos do art. 216, § 2°, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que € dever do Poder Publico a gestdo documental e a
protecéo especial a documentos de arquivos como instrumento de apoio a administragéo, a
cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacgéo, em
conformidade com o art. 1°daLei n.° 8.159/1991,

CONSIDERANDO o que dispde a Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011,
gue regulamenta a obrigacdo do Estado de garantir o direito de acesso ainformacao;

CONSIDERANDO o contido na Lel n.° 12.682, de 9 de julho de 2012, que
disciplina a elaboragéo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, e as
alteracOes impostas pelo art. 10 daLel n.° 13.874, de 20 de setembro de 2019;

CONSIDERANDO o que dispde aLe n.°13.709, de 14 de agosto de 2018, que
regulamenta o tratamento a ser dispensado aos dados pessoais da pessoa hatural ou juridica de
direito publico e privado;
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CONSIDERANDO o disposto naLel n.° 14.129, de 29 de marco de 2021, que
trata das regras e instrumentos para 0 Governo Digital e para o aumento da eficiéncia publica;

CONSIDERANDO a necessidade de adaptar a politica de gestdo documental do
Tribunal Regiona Eleitoral do Par& as diretrizes e normas previstas na Resolugdo CNJ n.°
324/2020, que dispds sobre o Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder
Judiciério — PRONAME;

CONSIDERANDO o contetido da Resolucédo n.° 23.379, de 1° de marco de
2012, do Tribunal Superior Eleitoral (TSE), que dispde sobre o Programa de Gestéo
Documental, o Sistema de Arquivos, o Fundo Histérico Arquivistico e o Comité de Gestéo
Documental no ambito da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO as normas e diretrizes do Conselho Nacional de Arquivo —
CONARQ, 6rgao responsavel pela definicdo da politica nacional de arquivos;

CONSIDERANDO que a gestdo documental no Poder Judiciario deve
possibilitar o integral exercicio de direitos, a preservacdo das informagdes necessarias as
partes e as institui¢des do Poder Judiciario, com o descarte da documentacéo que ndo mais se
apresente necessaria e a preservacdo do patrimonio historico e cultural, de forma racional,
acessivel e segura;

CONSIDERANDO, ainda, as atribuicdbes da Comissdo Permanente de

Avaliacéo de Documentos (CPAD), constantes na Portaria TRE/PA n.° 20.442/2021, de 24 de
junho de 2021.

RESOLVE:

Art. 1° Ingtituir a Politica de Gestdo Documental da Justica Eleitoral do Pard,
priorizando a garantia do direito de acesso a informacgdo e a preservacdo de seu acervo
documental enquanto patriménio publico da histéria politica e social do Estado do Para e
abrigo damemdériainstitucional.

Paréagrafo unico. A politica sera executada por meio do Programa de Gest&o
Documental, a ser disciplinado em portaria pela Presidéncia.

CAPITULO |

DASDISPOSICOESPRELIMINARES

Art. 2° Para efeitos desta Resolucéo, considera-se Gestdo Documental o
conjunto de procedimentos e operages técnicas referentes a producéo, tramitagcdo, uso,
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avaliacdo e arquivamento de documentos e processos autuados, recebidos e tramitados pela
Justica Eleitoral do Pard no exercicio de suas competéncias e atribuicdes, independente do
suporte de registro dainformagéo.

Art. 3° S&0 objetivos da Politica de Gestdo Documental:

| — estabelecer critérios para a atualizagdo das politicas e instrumentos de Gestéo
Documental da Justica Eleitoral do Para, adequando-as a legislacdo e normas que regem a
matéria;

Il — padronizar as regras para O recebimento, tramitacdo, transferéncia,
arquivamento e eliminagdo dos documentos;

[11 — definir atribui¢bes, composicao e funcionamento da Comisséo Permanente
de Avaliacéo de Documentos,

IV — orientar os procedimentos de guarda, avaliagéo e descarte dos documentos;

V —implementar estratégias para manutencao, custddia e preservacdo segura dos
documentos arquivisticos em ambientes fisicos e digitais;

VI —retratar a importancia da interdisciplinaridade e da necessidade de agregar
competéncias e conhecimentos das vérias unidades e servidores que compdem a Justica
Eleitoral, para o estabelecimento de uma gestdo documental eficiente;

VIl —fomentar a pesquisa e a consulta ao acervo documental, preferencialmente
via rede mundial de computadores, divulgando a memaria institucional e promovendo o
intercdmbio de informagdes e conhecimentos, interagindo com a Comissdo de Gestdo da
Memoria da Justica Eleitoral do Para e a Rede de Memoria da Justica Eleitoral - REME; e

VIII — promover acOes de capacitacdo e campanhas de orientacdo para
magistrados, servidores e colaboradores, alertando-0s para as suas responsabilidades enquanto

custodiadores de acervos publicos e sensibilizando-os sobre a importancia de tornar a gestdo
documental umarotinainstitucional.

CAPITULOII

DOSINSTRUMENTOS

Art. 4° S50 instrumentos da Politica de Gestdo Documental

| — os sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos

administrativos e judiciais, bem como seus metadados, essenciais a identificacdo do
documento institucional de modo inequivoco em sua relacdo com os outros documentos;
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Il — o Plano de Classificacdo (Tabelas Processuais Unificadas) e a Tabela de
Temporalidade dos Processos Judiciais do Poder Judiciério;

11 — o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) daareafim, Corregedoria Regiona e areameio do TRE-PA,;

IV — o Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)
dos Cartérios Eleitorais,

V — as Listagens de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos e para
Eliminacéo de Autos Findos, bem como a Listagem, o Edital e o Termo de Eliminag&o;

VI — o0 Plano para Amostra Estatistica Representativa;
VIl —o Manua de Gestdo Documental do Poder Judiciéario; e

VIl — Manual Gestdo Documental na Justica Eleitoral — Organizagdo e
Diretrizes.

8§ 1° Os planos de classificagcdo e as TTDS do TRE-PA e Cartérios Eleitorais séo
acessorios dos instrumentos do Proname.

§ 2° Para garantir a padronizagdo na classificagdo e tempo de guarda dos
documentos, a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos devera unificar os

instrumentos de gestdo, observadas as peculiaridades na producéo documental do TRE-PA e
Cartérios Eleitorais.

CAPITULO I

DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 5° A Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD sera
composta por, no minimo:

| - o(a) titular e um(a) servidor(a) da Secdo de Arquivo e Gestdo Documental -
SAGD;

Il —um(a) integrante da Comissao de Gestdo de Memdria;
11 —um(a) servidor(a) da Secretaria de Tecnologia da Informagéo;
IV —um(a) servidor(a) graduado(a) em curso superior de arquivologia;

V —um(a) servidor(a) graduado(a) em curso superior de histéria;
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VI —um(a) servidor(a) graduado(a) em curso superior de direito;
VIl —um(a) servidor(a) de Zona Eleitoral.

8§ 1° Os membros da CPAD ser8o designados por meio de portaria da
Presidéncia, devendo ser indicados suplentes para os componentes previstos nos incisos |1,
1, VI eVII.

§ 2° Na auséncia de servidor(a) com formagdo superior em arquivologia e
histéria serdo contratados, requisitados, ou ainda disponibilizados mediante convénio ou
termo de cooperacdo, profissionais das areas especificas para auxiliarem a CPAD, observada

alegidlacéo.

8 3° Nao saneada a auséncia de que trata o paragrafo anterior, mesmo que de
forma provisoria, os demais integrantes conduzir&o normal mente os trabal hos da comisséo, no
gue for possivel.

Art. 6° Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do
Tribunal Regional Eleitoral do Par&:

| — propor instrumentos arquivisticos de classificacdo, temporalidade e
destinacéo de documentos e submeté-los a aprovagéo da Presidéncia;

Il — sugerir e fomentar préticas de gestédo documental que resguardem o acervo
arquivistico da Justica Eleitoral do Para, independente do suporte em que se encontre;

[l — orientar as unidades judiciarias e administrativas a realizar o processo de
andlise e avaliagdo da documentac&o produzida e acumulada no seu ambito de atuagéo;

IV — identificar, definir e zelar pela aplicagdo dos critérios de valor secundario
dos documentos e processos;

V —andlisar e aprovar os editais de eliminacéo de documentos e processos que
Ihes forem submetidos pelas unidades administrativas da secretaria e pelas Zonas Eleitorais; e

VI — realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do Proname sobre
guestbes relativas a Gestdo Documental e sugerir a Comissdo de Gestdo da Memdria
proposi¢oes af etas a sua area de atuacao.

§ 1° A CPAD podera ter apoio da Comissdo de Gestdo da Memaria para o
exercicio de suas atribuic¢des, bem como convocar, quando necessario, servidores das diversas
areas do Tribunal para participarem de reunides da comisséo, auxiliando-a em assuntos
especificos de sua érea de atuacao.

§ 2° Para os instrumentos que aterem a temporalidade de documentos e
processos, afetos as Zonas Eleitorais, serd previamente ouvida a Corregedoria Regional
Eleitoral.

§ 3° Outras atribuicdes poderdo ser estabelecidas por meio de portaria da

Presidéncia.

Num. 20577519 - Pag. 5




CAPITULO IV

DOSPROCEDIMENTOSPARA A GESTAO DOSDOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS

Secéo |

Da Definicéo, Classificacdo e Competéncia

Art. 7° Documentos arquivisticos sdo os documentos recebidos e gerados pela
Justica Eleitoral do Estado do Paréd no exercicio de suas atribuic¢des, independente da forma
ou suporte em que foram produzidos.

Art. 8° Os documentos arquivisticos sdo classificados como:

| - correntes:. 0s que Se encontram em tramitacdo ou que sdo conservados na
unidade administrativa produtora mesmo sem movimentacdo, pois sdo consultados com
frequéncia;

Il - intermedi&rios. 0s que, por conservarem ainda algum interesse jurisdicional
ou administrativo, mesmo ndo sendo de uso corrente pelas dreas emitentes, estiverem
aguardando a eliminag&o ou o recol himento para guarda permanente;

[l - permanentes. aqueles de valor historico, probatério e/ou informativo, que
devem ser definitivamente preservados no suporte em que foram criados.

Art. 9° Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos e a
Secdo de Arquivo e Gestdo Documental conduzir os processos relativos a producéo,
tramitacdo, uso, avaliacdo, arquivamento e eliminacdo dos documentos arquivisticos.

Secao ||

Da Producéo, Recepcéo e Tramitacdo

Art. 10. Os documentos produzidos ou recebidos pela Justica Eleitoral do Para
no exercicio de suas atividades deveréo ser classificados conforme Plano de Classificagéo de
Documentos no momento em que forem criados ou recepcionados nas unidades responsaveis
por Sseu registro.
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8§ 1° Os sistemas informatizados adotados para producéo dos documentos devem
estar configurados em conformidade com os Planos de Classificacdo e TTDS do 6rgéo e
precisam atender aos modelos de requisitos para producdo e manutencdo de documentos
arquivisticos digitais auténticos (MoReg-Jus).

§ 2° Os metadados inseridos manualmente nos sistemas para identificar os
documentos devem seguir indexagdo padronizada, otimizando a busca da informacéo.

Art. 11. A tramitagdo dos documentos devera ocorrer por meio de sistema
informatizado de gestdo documental adotado pelo Tribunal.

Secgo 11

Da Avaliacdo, Transferéncia, Recolhimento e Arquivamento

Art. 12. A avaliacdo de documentos, que consiste na andlise para identificar seu
valor, se primério ou secundério, com a finalidade de estabelecer prazos de guarda e
destinacdo final, é alvo de trabalho da Comisséo Permanente de Avaliagcdo de Documentos e
estrutura-se nas Tabelas de Temporalidade de Documentos.

§ 1° O valor primario do documento € inerente a sua criagao e ao seu significado
juridico, administrativo ou financeiro;

§ 2° O valor secundario é atribuido aos documentos em funcéo do interesse que
possam ter para a sociedade ou para a instituicdo, respectivamente, em virtude de suas
caracteristicas historicas ou informativas.

Art. 13. Finda a avaliagdo e observados todos os procedimentos legais, 0s
documentos destituidos de valor secundario poderdo ser eliminados.

Art. 14. Os documentos correntes e intermediarios seréo mantidos nas unidades
gue os produziram/receberam pelos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidade de
Documentos, cabendo a el as sua gestéo.

Paragrafo unico. No caso de documentos com prazo de guarda extenso e
havendo espaco fisico para armazenamento, a documentacdo podera ser transferida para o
arquivo intermediario da Secdo de Arquivo e Gestdo Documental .

Art. 15. Os documentos avaliados como permanentes serdo recolhidos para o
arquivo geral apos as fases de guarda corrente e intermediaria.

Art. 16. A transferéncia e o recolhimento de documentos para a Secéo de
Arquivo e Gestdo Documental serdo realizados por meio de processo administrativo
eletrénico, no qual devera constar identificacdo detalhada dos documentos remetidos,
conforme model o fornecido pela Secéo de Arquivo e Gestédo Documental.
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Paréagrafo unico. Os documentos registrados em sistemas informatizados de
controle de tramitacdo deverdo ser transferidos, via sistema, paraa SAGD.

Art. 17. Compete a Secdo de Arquivo e Gestao Documental e a Secretaria de
Tecnologia da Informagdo o arquivamento definitivo, a guarda e a preservacdo dos
documentos do Tribunal sob sua custddia, e as Zonas Eleitorais a guarda, arquivamento e
preservacdo de seus documentos em todas as fases.

8§ 1° O Tribunal deve providenciar a estrutura fisica necessaria e as condi¢oes
ambientais adequadas a guarda e preservacao de seu acervo documental, preferencialmente no
proprio 6rgéo, disponibilizando-o para consulta sem colocar em risco suaintegridade.

§ 2° A Secdo de Arquivo e Gestdo Documental - SAGD, Secretaria de
Tecnologia da Informac&o - STI e Zonas Eleitorais cabem supervisionar os locais de guarda e
armazenamento dos documentos, tomando as providéncias necessarias para resguardar o
acervo que constitui o Fundo Historico da Justica Eleitoral.

Art. 18. O Tribunal, sob coordenacdo da CPAD e da SAGD, podera celebrar
convénios com Orgdos ou entidades de carater histérico, cultural, social e universitario para
auxiliar na gestdo documental, sendo vedada a transferéncia das funcfes inerentes a gestao,
avaliacdo e guarda permanente dos documentos.

Art. 19. O arquivamento definitivo dos processos se dara da seguinte forma:

| - os processos administrativos serdo definitivamente arquivados apos
concluidas todas as suas fases, mediante Termo de Arquivamento, devendo a unidade
competente registrar a data a partir da qual seréo contados os prazos constantes nas TTDs.

[l - os processos judiciais com decisbes transitadas em julgado ser&o
definitivamente arquivados quando néo necessitarem de diligéncia do juizo processante, da
secretaria judicidria ou cartorio eleitoral do respectivo 6rgdo judiciario e de terceiros,
conforme a Listagem de Verificagdo para Baixa Definitiva de Autos.

Paragrafo Unico. A guarda e a destinacdo fina de documentos e processos
judiciais e administrativos observaréo as Tabelas de Temporalidade de Documentos das &reas
meio e fim dos 6rgdos do Poder Judiciario e, complementarmente, as TTDs do Tribunal.

Art. 20. Para fins de preservacdo digital, o Tribunal adotara repositorio
arquivistico digital confiavel (RDC-Arq), desenvolvido como software livre, gratuito e de

codigo aberto, projetado para manter os dados em padrdes abertos de preservacéo digital e o
acesso em longo prazo.

Secao IV
Da Eliminacgéo
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Art. 21. A eliminag&o de documentos na Justica Eleitoral do Para seraregistrada
em processo proprio, com orientacdo e supervisao da Secdo de Arquivo e Gestdo Documental
e Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, apOs autorizacdo desta, e em
conformidade com os instrumentos de gestdo documental do 6rgéo.

8 1° No Tribunal, os processos de eliminagdo ser&o realizados pelas unidades e,
nas zonas eleitorais, pel os respectivos cartorios eleitorais.

§ 2° Os cartorios eleitorais deverdo realizar a eliminagéo de seus documentos
preferencialmente em ano ndo eleitoral.

§ 3° Na massa documental a ser eliminada sera adotada técnica de amostragem,
visando retirar um percentual que retrate, da maneira mais fidedigna, a totalidade dos
documentos destinados a eliminacéo.

§ 4° E vedada a eliminagio de documentos e processos de guarda permanente,
mesmo apds microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducdo ou
reformatacao.

Art. 22. Na eliminagdo dos processos judiciais deverdo ser observados os artigos
20 a 26, 28 a 30 da Resolucdo CNJ n.° 324/2020 e demais normas afetas aos processos e
documentos eleitorais.

Art. 23. A eliminacdo de documentos seguird critérios de sustentabilidade,
mediante doacdo do material descartado para cooperativas e organizacOes de reciclagem, sob
a coordenacdo do Nucleo Socioambiental de Acessibilidade e Incluséo - NSA.

§ 1° A destruicdo de documentos sera realizada por meio de fragmentacdo
manual ou mecénica, pulverizagdo, desmagnetizacdo ou reformatagdo, garantindo sua
descaracterizacdo.

§ 2° A eliminagdo de documentos deverd ocorrer sob a supervisdo de
responsavel designado para acompanhar o procedimento.

Art. 24. Os sistemas informatizados de processos e documentos utilizados no
Tribunal dever&o permitir rotinas de eliminacdo de documentos com prazo de guarda
expirado e que ndo tenham valor permanente.

Par agrafo unico. Todas as copias dos documentos digitais eliminados, inclusive
as de seguranca e preservacao, independente do suporte, deverdo ser destruidas.

CAPITULOV

DAS DISPOSICOESFINAIS
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Art. 25. O Programa de Gestdo Documental, e demais instrumentos e
normativos que tratem do tema, dever&o observar a Politica de Preservacdo Digital da Justica
Eleitoral, instituida pelo Tribunal Superior Eleitoral através da Portaria 1.013, de 23 de
novembro de 2018.

Art. 26. Magistradas e magistrados, servidoras e servidores, estagirias e
estagiarios, bem como colaboradoras e colaboradores da Justica Eleitoral do Parg, no ambito
de suas atuagdes e no que |hes couber, sdo responsaveis pela aplicagcdo dos procedimentos de
gestéo documental aqui dispostos.

Art. 27. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Sala das Sessfes do Tribunal Regional Eleitoral do Para.

Belém, 12 de agosto de 2021.

Desembar gadora L uzia Nadja Guimar aes Nascimento
Presidente e Relatora
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