PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 01 DG, de 04.02.2005

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
DO PARA, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas;

Considerando a Constituigéo Federal de 1998, em seu art. 216. § 2°. dispde que: “cabem
a administragdo publica, na forma da lei, a gestio da documenta¢io governamental ¢ as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”;

Considerando a Lei n® 8159/91, que dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados e, em seu art. 20, define a competéncia e o dever inerente aos o6rgdos do
Poder Judiciario Federal de proceder a gestdo de documentos produzidos em razio do exercicio
de suas fung¢des;

Considerando a necessidade de normatizar os servigos de arquivamento na Secretaria.
assegurando medidas preventivas para garantir a preservac¢io do acervo documental ;

Considerando a necessidade de avaliagdo e destinagdo da massa documental. com o

objetivo de liberar espago fisico e diminuir custos operacionais no Arquivo Geral deste
Tribunal.

RESOLVE:

Defini¢io de Documento de Arquivo

Art. 1°. Para os efeitos desta instrugdo normativa entende-se por documento de arquivo
o documento de cardter probatdrio produzido ou recebido, no exercicio das atividades do
Tribunal, em decorréncia de suas fungdes administrativas e judicidrias.

Art. 2°. Os documentos de arquivo s@o Unicos, originais ¢ auténticos.

Classificacao e Caracteristicas dos Arquivos

Art. 3°. Arquivo Corrente: sd@o documentos que se encontram em tramitagdo ou que sdo
conservados na unidade administrativa produtora mesmo sem movimentagdo. pois sdo
consultados com freqtiéncia.

Art. 4° Arquivo Intermediario: sio documentos que ndo sendo de uso corrente.
aguardam nos setores produtores um processo de avaliagio que decidira pela eliminacio ou
guarda permanente e sdo raramente consultados.

Art. 5°. Arquivo Permanente: sdo documentos de valor legal. informativo ou historico.
que devem ser preservados em carater definitivo. Esses documentos sdo inaliendveis e
imprescritiveis.

Art. 6°. O Arquivo Geral do Tribunal € responsdvel pela guarda e preservacio de
documentos de valor permanente ou historico.
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Art. 7°. As unidades administrativas do Tribunal sio responsaveis pela guarda e
preservacdo de documentos de valores corrente e intermedidrio. visando atender
exclusivamente as necessidades do Tribunal.

Art. 8°. As unidades administrativas que produzirem oficios. portarias. instrucdes
normativas, regimentos, regulamentos e ordens de servico deveriio encaminhar uma via ori ginal
para guarda permanente no Arquivo Geral, imediatamente apls a sua assinatura, pois estes
documentos ja nascem com o valor histérico.

§ 1° O envio eletrénico aos destinatarios dos oficios produzidos nio dispensa o
encaminhamento de uma via original ao Arquivo Geral.

§ 2° A publicidade dada as portarias, instrucdes normativas, regimentos, regulamentos e
ordens de servigo ndo dispensa o encaminhamento de uma via ori ginal ao Arquivo Geral.

Prazos de Guarda

Art. 9°. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo ¢ o instrumento
normativo, que define o prazo de guarda e destinagio final dos documentos produzidos e
recebidos pelo Tribunal.

Art. 10. Os prazos de guarda dos documentos constantes de arquivos correntes e
intermedidrios serdo contados, preferencialmente em anos, a partir do ultimo dia do ano de
producéo.

Art. 11. Estando os documentos em tramitagdo no final do exercicio, o prazo de guarda
dos documentos constantes de arquivos corrente e intermediarios serdo contados a partir do dia
de arquivamento local dos documentos.

Art. 12. Durante as fases corrente e intermediaria dos documentos fica o setor produtor
responsavel pela sua guarda e preservago, de acordo com o prazo estabelecido na Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Art. 13. O Arquivo local deve assegurar a autenticidade ¢ a integridade dos documentos
nas suas atividades técnicas e de conservacio.

Recolhimento de Documentos ao Arquivo Geral

Art. 14, Recolhimento constitui a remessa ao Arquivo Geral dos documentos de valor
probatério ou legal, informativo ou histérico para a guarda permanente.

Art. 15. A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo deste Tribunal sera o
instrumento aplicado para recolhimento da documentacio.

Art. 16. Nao ¢ permitido o recolhimento de documentos nio constantes da Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Art. 17. O recolhimento de documentos ao Arquivo Geral sera realizado pelas unidades
administrativas em obediéncia ao Cronograma de Recolhimento de Documentos ao Arquivo
Geral, conforme anexo I.

Art. 18. As unidades administrativas que perderem o prazo para efetuar o recolhimento
ao Arquivo Geral aguardardo para fazé-lo no ano vindouro. obedecendo ao periodo
estabelecido no Cronograma de Recolhimento de Documentos ao Arquivo, conforme anexo 1.

Art. 19. Nao serdo recebidas para arquivamento permanente copias de documentos.

Art. 20. Na@o deverdo ser encaminhados ao Arquivo Geral publicagdes periodicas.
borrdes e rascunhos de qualquer espécie.

Art. 21. E obrigatério o registro do envio de documentos ao Arquivo Geral no Sistema
de Acompanhamento de Documentos e Processos (SADP), caso estejam protocolizados.

Art. 22. Os documentos, cujo suporte seja papel, serdo encaminhados ao Arquivo Geral
acondicionados em caixas-arquivo padro, organizados por ordem crescente e por ano de
produgao.
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Art. 23. Néo serdo recebidos para arquivamento documentos. Cujo suporte seja papel.
acondicionados de maneira diferente da regulamentada no artigo anterior.

Art. 24, Os documentos audiovisuais, cartograficos, micrograficos e informaticos
devem ser acondicionados em estojos ou caixas de material inerte ou sem acidez.

Art. 25. Os documentos de valor permanente deverdio estar livres de qualquer contato
com material oxidante como: clips, grampos, garras metdlicas, colchetes de aco e outros, para
prendé-los podero ser usados grampos ou suportes plasticos.

Art. 26. O envio de processos ao Arquivo Geral devera obedecer ao Art. 15 da Instrugdo
Normativa n® 01/2004 deste Tribunal.

Paragrafo unico: Devera ser Registrado no Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos (SADP) quando o processo constar de mais de um volume. no campo
Registro de Informagdes Internas e no campo finalidade por ocasido do envio ao Arquivo
Geral.

Art. 27. Os documentos ndo protocolizados classificados como permanentes na Tabela
de Temporalidade de Documentos de Arquivo, apds cumprirem prazo no Arquivo Local,
deverdo ser encaminhados ao Arquivo Geral via memorando com a descrigdo completa. para
fins de identificagdo precisa da documentago.

Arquivamento de Processos no Arquivo Local

Art. 28. Ultimado o processo administrativo, o setor interessado devera solicitar
autorizagio para arquivamento a Secretaria que o originou.

Art. 29. Apoés autorizado o arquivamento pelo Secretario, o setor interessado devera
arquivar fisicamente o processo no Arquivo Local, com a finalidade de aguardar prazo para
destinagdo final.

Paragrafo tnico: A unidade administrativa que executar o arquivamento local devera:

I. Registrar no Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos (SADP)
quando o processo constar de mais de um volume, no campo Registro de Informacdes Internas.
antes de arquiva-lo fisicamente.

Il. Registrar o arquivamento local do processo no Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos (SADP).

Consultas

Art. 30. Os documentos arquivados em carater permanente devero ser solicitados para
consulta diretamente ao Arquivo Geral.

Paragrafo (mico: Os processos judiciais somente poderdo ser solicitados para consultas
pela Secretaria Judiciaria.

Art. 31. Nao ¢ permitida a retirada de documentos cedidos para consulta do ambiente do
Arquivo Geral.

Empréstimo

Art. 32. O empréstimo de documentos se justifica em relagdo a necessidade de consulta
minuciosa, analise subsididria de decisdes ou emissio de fotocopia pelas unidades
administrativas.

Art. 33. A solicitacdo de empréstimo de documentos ¢ permitida unicamente as
unidades administrativas do Tribunal.

Art. 34, As unidades administrativas deverdo solicitar pelo Sistema de
Acompanhamento de Documento e Processos (SADP) o empréstimo dos documentos
constantes como arquivados.

Pardgrafo unico: Os processos judiciais s@o solicitados por empréstimo somente pela
Secretaria Judiciaria.
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Art. 35. O prazo de empréstimo dos documentos permanentes sera de 30 (trinta) dias.

Art. 36. A devolugéo fisica dos documentos tomados por empréstimo devera ser feita
diretamente ao Arquivo Geral.

Art. 37. A devolugdo de empréstimo seré registrada no Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos (SADP) pelo Arquivo Geral, que emitird recibo ao interessado.

Art. 38. Apos 30 (trinta) dias de empréstimo. se os documentos ndo retornarem ao
Arquivo Geral, este solicitard a devolugio imediata, via e-mail ou memorando.

Art. 39. Se houver necessidade de renovar o empréstimo dos documentos decorridos os
30 (trinta) dias, o setor requisitante, devera devolvé-los ao Arquivo Geral, para registro de novo
empréstimo de igual periodo.

Art. 40. A renovagédo consecutiva do empréstimo de documentos nio podera exceder a
60 (sessenta) dias.

Desarquivamento de Processos

Art. 41. O processo pode ser reativado, voltando a tramitar com o seu desarquivamento.

Art. 42. A solicitagdo de desarquivamento de processos é permitida unicamente as
unidades administrativas do Tribunal.

Art. 43. O desarquivamento dos processos judiciais e administrativos deverdo ser
solicitados a Diretoria-Geral somente pela Secretaria que os produziu.

Art. 44. O desarquivamento autorizado pela autoridade competente serd realizado pelo
Arquivo Geral, que juntard Termo de Desarquivamento, que registra a saida do processo para
nova tramita¢do, conforme Anexo n° II e registrard no Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos (SADP).

Documentos de Valor Historico

Art. 45. Sdo os originais de documentos vitais para reconstituir a historia do Tribunal.
sua origem, desenvolvimento e funcionamento.

Art. 46. O documento de valor histérico sera identificado na Tabela de Temporalidade
de Documentos de Arquivo.

Art. 47. O documento de valor historico sera recolhido ao Arquivo Geral do Tribunal.
para preservacao adequada.

Art. 48. O documento de valor histérico deve tramitar normalmente nos arquivos
correntes e intermedidrios, sé pertencendo ao Arquivo Geral apos o cumprimento dos prazos de
guarda e o recolhimento, salvo os documentos constantes do art. 8°.

Art. 49. Deverdo ser disponibilizadas copias dos documentos histéricos em outros meios
disponiveis, para servir a0 manuseio por ocasido das consultas. visando a manutencdo da
integridade do documento original.

Art. 50. O documento histérico devera ser consultado no ambiente do Arquivo Geral,
ndo sendo permitida a saida do original por empréstimo, por medida de seguranca.

Art. 51. Na ocasido do recolhimento ao Arquivo Geral. se o original do documento
histérico tiver sido extraviado, a copia sera recolhida para consultas. haja vista ser a tnica fonte
de informagao.

Art. 52. O acesso de particulares a esses documentos serd previamente autorizado pela
autoridade competente.

Eliminac¢éao

Art. 53. Os documentos serdo eliminados conforme aprovado na Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Art. 54. Os documentos a serem eliminados deverdo ser submetido a avaliagio da
Comisséo Permanente de Avaliagdo de Documentos de Arquivo.
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Art. 55. A eliminagdo dos documentos deverd ser realizada sem prejuizo ao meio
ambiente.

Regulamentagio de Gestio Documental

Art. 56. O Arquivo Geral devera propor a normatizagio das atividades relativas a
Gestdo Documental.

Vigéncia
Art. 57. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Revogacao

Art. 58. Ficam revogados os itens 9 a 17 da Ordem de Servico n.° 03, de 01 de
dezembro de 1997,

PAULO SERGIO DE MONTEIRO REIS
DIRETOR-GERAL

Aprovo.
Em, 04.02.2005.
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PODER JUDICIARIO ]
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

Instru¢do Normativa n° 01/2005

ANEXO I

CRONOGRAMA DE RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS AQO ARQUIVO GERAL

SETORES JAN |FEV |MAR |ABR |MAIO |JUN |(JUL |AGO [SET |OUT |[NOV |DEZ

1. PRESIDENCIA

2. CORREGEDORIA
REGIONAL

3. DIRETORIA-GERAL

4, SECRETARIA JUDICIARIA

5. SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

6. SECRETARIA DE
RECURSOS HUMANOS

7. SECRETARIA DE
INFORMATICA

OBSERVACAO:

I. As areas sombreadas determinam a época de recolhimento de documentos ao Arquivo Geral pelos setores do Tribunal Regional Eleitoral do Par.

2. As unidades administrativas subordinadas aos setores acima destacados deverio acompanhar o mesmo periodo determinado para recolhimento de
seus documentos ao Arquivo Geral.
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Instrugdo Normativa n.° 04/2004

ANEXO II

TERMO DE DESARQUIVAMENTO

Aos ... dias do més de .....coocorviiiennnn. de 200....., por
determinacdo da Diretoria-Geral fago o desarquivamento deste processo.

Assinatura ou rubrica
Nome
Cargo ou Fungao



