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APRESENTACAO




Institufdo pelo Comité de Gestdao Documental da Justica Eleitoral (CGD-JE),
criado pela Portaria-TSE n° 201 de 29 de abril de 2015, cujo intuito é apresentar
rotinas e procedimentos basicos de gestao documental, o presente Manual de Gestdo
Documental tem como finalidade auxiliar unidades, servidores e colaboradores
no planejamento, na implementacdo e na manutencdo dos programas de gestao
documental instituidos em cada 6rgao da Justica Eleitoral. Seu objetivo é servir como
material de apoio as rotinas de documentacao na Justica Eleitoral.

Como parte de seus trabalhos, coube a Comissao de Regulacdo a elaboracao
do presente manual, que contém procedimentos para a gestdo de documentos
desde a producdo até a destinacao final, cujos objetivos sao: racionalizar o ciclo de
vida documental; aperfeicoar as atividades das unidades e 0s servicos de arquivo e
protocolo; garantir o pleno acesso a informacao; e propiciar a preservacao da memoria.
Esses propdsitos constituem os pilares do Programa de Gestao Documental da Justica
Eleitoral (PGD-JE).

Os procedimentos ora descritos estao sujeitos a ajustes com vistas a melhoria
continua. As propostas de inclusdes ou alteracoes deverdo ser submetidas ao Comité
Gestor do PGD-JE, a quem incumbird avaliar eventuais alteracoes.

0 presente trabalho ndo tem o objetivo de encerrar as discussoes sobre gestao
documental na Justica Eleitoral, mas, ao contrdrio, apenas indicar caminhos a serem
trilhados pelas unidades que lidam diariamente com os documentos institucionais.

apresenTacAo [



INTRODUCAO




A evolucao social e tecnolégica trouxe novas necessidades e exigéncias para a
administracdo do Judicidrio Eleitoral, exigindo a modernizacao de seus procedimentos
para atender ao crescimento das demandas da sociedade quanto a transparéncia e a
eficiéncia de suas atividades.

0s documentos da Justica Eleitoral sdo patrimonio publico. Sao deveres da
Justica zelar e propiciar 0 acesso a eles, de modo a assequrar o direito a informacao,
garantias respaldadas tanto na Constituicao quanto em leis esparsas.

A boa gestdo de documentos facilita a recuperacdo e o acesso de dados e
processos, facilitando o atendimento célere dos pedidos de informacdo e a tomada
de decisoes. A racionalizacdo do fluxo de documentos e o efetivo controle sobre sua
producdo, por meio da aplicacao de técnicas administrativas e de recursos tecnolégicos,
trazem melhorias aos servicos de Gestao da Informacao.

ntropucio [N



1. FUNDAMENTACAO LEGAL

A Constituicdo Federal de 1988 estabelece, em seu art. 5°, XXXIII, que “todos
téem direito a receber dos 6rgaos publicos informacdes de seu interesse (...) que
serao prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas
cujo sigilo seja imprescindivel a sequranca da sociedade e do Estado” e também
respeitados os parametros do inciso X do mesmo artigo, que protegem a intimidade,
a vida privada, a honra e a imagem das pessoas. Também o art. 216, que trata dos
bens culturais, no seu § 2°, destaca: “Cabem a administracao publica, na forma da
lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem”.

Tais disposicoes constitucionais foram, em parte, requlamentadas pela Lei
n° 8.159/1991, a qual estipula que é dever do poder publico a gestdo documental
e a protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova
e informacao.

Contudo, nesse sentido, e para assequrar maior efetividade a essas disposices,
destaca-se a Lei de Acesso a Informacdo (LAl) (Lei n° 12.527/2011), que rege o
acesso as informacdes previstas no art. 5°, X e XXXIIl, e art. 37, § 3°, I, além de
requlamentar o art. 216, § 2°, da Constituicao Federal.

A Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, conhecida por Lei Geral de Protecdo
de Dados Pessoais (LGPD), dispoe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive
nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou
privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de
privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural. A LGPD
¢ um instrumento juridico que inova na protecao da intimidade e da vida privada do
cidadao, a semelhanca do que preconiza a LAl

Importa destacar que a Resolucdo n° 26/2008 do Conselho Nacional de
Arquivo (Conarq) determina a observancia do Programa de Gestdo dos Documentos
do Conselho Nacional de Justica (CNJ) pelos Tribunais. Esse programa, por sua vez,
trata da matéria em sua Resolucdo n° 324/2020, a qual institui diretrizes e normas de
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gestao de memoria e de gestao documental e dispde sobre o Programa Nacional de
Gestao Documental e Memdria do Poder Judicidrio (Proname). Nessa resolucao, o CNJ
determina aos Tribunais a observancia das normas de funcionamento do Proname.

No ambito desta Justica Especializada, a matéria atualmente estd tratada na
Resolucdo n° 23.379/2012 do Tribunal Superior Eleitoral (TSE), que, dentre outras
disposicoes, institui 0 PGD-JE.

Por fim, compete a cada Tribunal elaborar o seu Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) e a sua Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e aprova-los
por ato normativo.

1.1. Responsabilidades

E dever de cada agente publico a correta gestdo dos documentos produzidos
ou recebidos no desempenho de suas atribuices, assim como a garantia do direito de
acesso a informacao, que serd franqueada mediante procedimentos objetivos e dgeis,
de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao.

0 descumprimento por parte dos agentes publicos da legislacao aplicdvel a
gestdo documental e ao acesso a informacdo gera a responsabilizacao, destacando-se
as sequintes sancoes e penalidades:

Lei n° 8.159/1991, que dispoe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados

]

Art. 25. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislacdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir
documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social.

Cddigo Penal

Art. 153. Divulgar alguém, sem justa causa, conteddo de documento
particular ou de correspondéncia confidencial, de que é destinatario ou
detentor, e cuja divulgacao possa produzir dano a outrem:

Pena - detencdo, de um a seis meses, ou multa.

]



§ 1° - A. Divulgar, sem justa causa, informacoes sigilosas ou reservadas,
assim definidas em lei, contidas ou ndo nos sistemas de informacoes
ou banco de dados da Administracdo Publica: (Incluido pela Lei
n° 9.983,/2000):

Pena - detencao, de 1 (um) a 4 (quatro) anos, e multa. (Incluido pela
Lei n° 9.983,/2000).

Lei de Acesso a Informacdo (LAI)

Art. 32. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do
agente publico ou militar:

| - recusar-se a fornecer informacdo requerida nos termos desta
Lei, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la
intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar,
desfigurar, alterar ou ocultar, total ou parcialmente, informacao que se
encontre sob sua quarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em
razao do exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou funcao publica;

Il - agir com dolo ou m3a-fé na andlise das solicitacdes de acesso a
informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso
indevido a informacao sigilosa ou informacdo pessoal;

V - impor sigilo a informacao para obter proveito pessoal ou de terceiro,
ou para fins de ocultacao de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisao de autoridade superior competente informacao
sigilosa para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

VIl - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a
possiveis violacoes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

Art. 33. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informacoes em
virtude de vinculo de qualquer natureza com o poder publico e deixar
de observar o disposto nesta Lei estard sujeita as sequintes sancoes:

| - adverténcia;
Il - multa;
Il - rescisao do vinculo com o poder publico;

IV - suspensao tempordria de participar em licitacdo e impedimento
de contratar com a administracdo publica por prazo nao superior a 2
(dois) anos; e

V - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
administracao publica, até que seja promovida a reabilitacdo perante a
propria autoridade que aplicou a penalidade.

FUNDAMENTACAO LEGAL

§ 1° As sancdes previstas nos incisos I, Il e IV poderao ser aplicadas
juntamente com a do inciso Il, assequrado o direito de defesa do
interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 2° A reabilitacao referida no inciso V serd autorizada somente quando
0 interessado efetivar o ressarcimento 3o 6rgao ou entidade dos
prejuizos resultantes e ap6s decorrido o prazo da sancao aplicada com
base no inciso IV.

§ 3° A aplicacdo da sancdo prevista no inciso V é de competéncia
exclusiva da autoridade maxima do 6rgao ou entidade publica, facultada
a defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez)
dias da abertura de vista.

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) - Lei n° 13.709/2018.

Art. 42. 0 controlador ou o operador que, em fazao do exercicio de
atividade de tratamento de dados pessoais, causar a outrem dano
patrimonial, moral, individual ou coletivo, em violacdo a legislacdo de
protecdo de dados pessoais, ¢ obrigado a repard-lo.

§ 1° A fim de assequrar a efetiva indenizacao ao titular dos dados:

| - o operador responde solidariamente pelos danos causados pelo
tratamento quando descumprir as obrigacoes da legislacao de
protecdo de dados ou quando ndo tiver sequido as instrucdes licitas do
controlador, hipdtese em que o operador equipara-se ao controlador,
salvo nos casos de exclusdo previstos no art. 43 desta Lej;

Il - os controladores que estiverem diretamente envolvidos no
tratamento do qual decorreram danos ao titular dos dados respondem
solidariamente, salvo nos casos de exclusao previstos no art. 43 desta
Lei.

Art. 44.1..]

Pardgrafo Unico. Responde pelos danos decorrentes da violacdo da
sequranca dos dados o controlador ou o operador que, 3o deixar de
adotar as medidas de sequranca previstas no art. 46 desta Lei, der causa
ao dano.



2. PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DA JUSTICA ELEITORAL
(PGD-JE)

0 TSE, por meio da Portaria-TSE n° 66 de fevereiro de 2008, constituiu grupo
multidisciplinar para realizar estudos e elaborar normas visando estabelecer critérios
e procedimentos para a implementacao do PGD-JE.

Esse grupo foi formado pelo TSE e por um regional de cada regido do pals
(TRE/SC, TRE/SP. TRE/DF, TRE/SE e TRE/TQ), de modo a ter representatividade nacional,
além de convidados ad hoc. A partir desse trabalho, foi aprovada a Resolucao-TSE
n° 23.379, de 1° de marco de 2012, que define a estrutura e o funcionamento do
PGD-JE.

2.1. Definicao e Proposito

0 PGD-JE destina-se ao desenvolvimento da estrutura necessdria as atividades
de gestao documental, @ promocdo do desenvolvimento e do uso de técnicas de
Gestdo da Informacao e de pesquisa na area Arquivistica no ambito da Justica Eleitoral.

0 PGD-JE tem como beneficios para a Justica Eleitoral:
e planejamento das atividades em gestao documental;

e adocdo de modelos para sistemas informatizados de gestao
documental;

e (apacitacdo e intercambio dos servicos de gestdo documental;
e desenvolvimento de infraestrutura dos setores de arquivo;

e desenvolvimento de politicas no ambito da Justica Eleitoral (registro,
tramitacao, classificacao, avaliacao, descricao, acesso e preservacao);

e preservacao do patrimonio arquivistico;

e climinacdo e recolhimento de documentos, feitos com base em
normas especificas para este fim.

PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DA JUSTICA ELEITORAL (PGD-JE)

2.2. Estrutura

Para cumprir sua finalidade, o PGD-JE instituiu o Sistema de Arquivos da Justica
Eleitoral (Saje), o Fundo Histdrico e Arquivistico da Justica Eleitoral (FHAJE), o Comité
de Gestao Documental da Justica Eleitoral (CGD-JE) e as Comissoes Permanentes de
Avaliacao de Documentos (CPADs) em cada Tribunal, com as sequintes funcdes:

a) Sistema de Arquivos da Justica Eleitoral (Saje)

Destinado a integracao e ao desenvolvimento dos arquivos, a preservacao do
patrimonio arquivistico, ao compartilhamento de recursos de gestao arquivistica e a
cooperacao entre os servidores das dreas de gestdo documental no ambito da Justica
Eleitoral.

b) Fundo Histérico e Arquivistico da Justica Eleitoral (FHAJE)

Destinado ao desenvolvimento de infraestrutura, ao tratamento, a difusao e a
protecao especial dos documentos arquivisticos considerados de quarda permanente
nos arquivos da Justica Eleitoral.

¢) Comité de Gestao Documental da Justica Eleitoral (CGD-JE)

Destinado a coordenacao do PGD-JE e do Saje, bem como a gestao do FHAJE.
A Portaria-TSE n° 201 de 29 de abril de 2015 requlamenta e institui a estrutura do
(GD-JE e 0 funcionamento de suas comissoes regionais e permanentes, cujos membros
sao designados por meio da Portaria-TSE n° 598 de 10 de julho de 2018, alterada pela
Portaria-TSE n° 413 de 8 de junho de 2020.

d) Comissoes Permanentes de Avaliacao de Documentos (CPADs)

Tém como atribuicoes elaborar e aprovar os instrumentos de gestdo documental,
avaliar e selecionar os documentos de arquivo e analisar os procedimentos de descarte
e eliminacdo de documentos de arquivo.



Figura 1 - Visao geral da estrutura do PGD-JE
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Como visto, a coordenacao do PGD-JE, do SAJE e do FHAJE cabe ao CGD-JE', o
qual possui a sequinte estrutura:

e {rés representantes do TSE; e

e cinco representantes dos Tribunais Regionais Eleitorais (TRES), um de
cada regiao do pals.

Além do CGD-JE, existem comités regionais de gestdo documental em cada
regido do pais, compostos por representantes das respectivas unidades federativas.

Destaca-se que cada Comité Regional elege um representante para compor o
CGD-JE.

"Instituido pela Resolucdo-TSE n° 23.379,/2012 e requlamentado pela Portaria-TSE n° 201/2015.

PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL DA JUSTICA ELEITORAL (PGD-JE)

Fazem parte ainda do CGD-JE as Comissoes Permanentes (tematicas), sendo
elas as de:

e requlacao;

e desenvolvimento do Saje e do FHAJE;
e instrumentos arquivisticos;

e gestdo de documentos digitais; e

e sequranca da informacao.

E as Comissoes Especiais, tempordrias, criadas para apreciar assuntos
especificos.

Por fim, em cada TRE deve ser instituida a CPAD, jd mencionada anteriormente
e responsavel pela avaliacdo dos documentos arquivisticos.

2.3. Competéncias

A Resolucao-TSE n° 23.379/2012 e a Portaria-TSE n° 201/2015 enumeram as
competéncias dos sequintes entes:

e (GDE;
e (omissoes Especiais;
e C(PAD:
e (omités Regionais;
e (ComissOes Permanentes:
> requlacao;
> desenvolvimento do Saje e do FHAJE;
> instrumentos arquivisticos;
> gestao de documentos digitais; e

> sequranca da informacao.



Destacam-se, contudo, as competéncias previstas no art. 6° da referida
resolucao, o qual estabelece que os TRES devem:

e elaborar o PCD, a TTD e a Lista de Documentos Vitais (LDV),
submetendo-os a0 CGD-JE;

e criar grupos de trabalho de gestao documental, cuja tarefa principal
é planejar e implementar os programas especificos de gestao dos
documentos;

e elaborar e executar procedimentos de supervisao ao acesso de
documentos, de modo a preservar seu grau de sigilo e proteger
dados pessoais;

e identificar os documentos vitais a instituicao e estabelecer medidas
adequadas para protegé-los em caso de catdstrofes;

e 355eQurar a capacitacdo necessdria aos servidores responsaveis pela
execucao do PGD-JE;

e providenciar instalacoes adequadas para 0 armazenamento
centralizado de documentos;

e empreender adequado tratamento, revisao, classificacdo, descricao
e indexacao dos documentos inativos recolhidos aos arquivos
permanentes, além de conceber sistemas de recuperacdo de
documentos que facilitem a identificacdo no FHAJE e a consulta;

e constituir CPADs.

GESTAO DE DOCUMENTOS

3. GESTAO DE DOCUMENTOS

3.1. Definicao

Inicialmente, destaca-se que documento ¢ toda “unidade de registro de
informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato” (Lei n° 12.527/2012 (LAl),
art. 4°, 1), suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo, prova e pesquisa, pois
comprova fatos, fenomenos, formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época ou lugar.

Documento de arquivo é uma unidade constituida pela informacado (elemento
referencial ou dado) e seu suporte (papel, CDs, DVDs, bits dos arquivos digitais),
produzida ou recebida em decorréncia do cumprimento de uma atividade, preservada
para servir de prova, testemunho e pesquisa. 0s documentos de arquivo formam um
conjunto organico, refletindo as atividades a que se vinculam, expressando os atos de
seus produtores no exercicio de suas funcoes.

Assim, a razao de sua origem ou a funcao pela qual sao produzidos é o que
determina a sua condicao de documento de arquivo, e nao a natureza do suporte ou
formato.

Nesse sentido, ressaltam-se 0s conceitos cada vez mais utilizados de
documento digital - “informacao registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel
e interpretdvel por meio de sistema computacional”, o qual pode ser: documento
nato digital - "documento criado originariamente em meio eletronico”; ou documento
digitalizado - “documento obtido a partir da conversao de um documento nao digital,
gerando uma fiel representacao em codigo digital” (Decreto n° 8.539/2015, art. 2°).

Documentos publicos sao 0s documentos em qualquer suporte ou formato,
produzidos ou recebidos por um 6rgao governamental na conducdo de suas atividades.

A gestdo de documentos é definida pela legislacao arquivistica como o conjunto
de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso,
avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacao
ou recolhimento para quarda permanente.



ComaLAl, Lein®12.527/2011, a gestdo de documentos ganha uma importancia
ainda maior em razao de se tornar instrumento indispensavel para garantia do direito
fundamental de acesso a informacao previsto na Carta Magna.

Tal lei, ao inovar, acaba por ampliar a responsabilidade dos agentes publicos
ao dispor que o tratamento da informacdo é o “(...) conjunto de acdes referentes
a producao, recepcao, classificacao, utilizacao, acesso, reproducdo, transporte,
transmissao, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacao,
destinacao ou controle da informacao” (art. 4°, V).

A Lein® 13.709, de 14 de agosto de 2018, conhecida por Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais (LGPD), dispoe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos
meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado,
com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e
o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

A LGPD define dado pessoal como a informacao relacionada a pessoa natural
identificada ou identificdvel e dado pessoal sensivel como dado pessoal sobre
origem racial ou étnica, conviccao religiosa, opiniao politica, filiacdo a sindicato ou
a organizacao de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a sadde ou a
vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.
Nesse contexto, a LGPD prima pela protecdo das informacbes que digam respeito ao
cidadao e que estejam presentes em bancos de dados e em sistemas de organizacoes
publicas e/ou privadas.

Dessa forma, hoje nao se pode falar em gestao de documentos sem ter o olhar
voltado para as diretrizes dadas pela Gestao da Informacao em ambiente fisico ou
digital. H3, portanto, um ponto de interseccdo entre gestao de documentos e Gestao
da Informacao.

3.2. Objetivos

A atividade de gestdo documental permite obter diversos beneficios. Dentre
eles, podemos citar a promocao ao direito o informacao, a racionalizacao do volume
documental e a preservacao do acervo permanente e da memoria institucional da
Justica Eleitoral.
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Constituem objetivos da gestdo documental:

agregar valor ao conhecimento institucional;
garantir sequranca e acesso as informacoes produzidas;

maximizar o uso dos recursos, em especial racionalizar e organizar o
uso do espaco (fisico e l6gico) e o fluxo documental;

contribuir para promover a capacitacao, 0 aperfeicoamento, o
treinamento e a reciclagem dos servidores, por meio de cursos,
palestras e semindrios voltados para a gestao de documentos;

assequrar 0 acesso as informacdes, em conformidade com a LAl
e demais dispositivos legais, quando e onde se fizer necessario a
administracao e aos cidadaos;

garantir o uso adequado das técnicas de gestdo eletronica de
documentos, no que tange a definicdo de requisitos arquivisticos
referentes a producdo, classificacdo, indexacdo, controle
terminoldgico, avaliacao, fidedignidade, integridade, autenticidade,
criticidade, tramitacao, manutencao e preservacao de objetos
digitais;

garantir restricdo de acesso a determinadas informacdes, em
conformidade com a LAl e demais dispositivos legais, mediante a
classificacao da documentacao quanto ao seu grau de sigilo;

adotar procedimentos de classificacao e avaliacdo dos documentos
mediante utilizacdo de normas, planos de classificacao e tabelas de
temporalidade;

organizar, de modo eficiente, a criacao, o tramite, a quarda, o
descarte/eliminacao, a transferéncia e a preservacao de documentos;

controlar os tipos, as espécies e 0s assuntos de documentos;

adotar critérios padronizados para a transferéncia e o recolhimento
dos documentos aos Arquivos Centrais;

classificar e avaliar o acervo documental visando preservar 0s
documentos com informacdes imprescindiveis a administracdo das
instituicdes, a memaria e a garantia dos direitos individuais; e



e selecionar a documentacao, preservando 0s documentos de cardter
permanente e eliminando os destituidos de valor administrativo,
fiscal, legal, histoérico ou cientifico.

3.3. Ciclo de Vida dos Documentos (Abordagem das Trés |dades)

As sucessivas fases por que passam os documentos (corrente, intermedidria e
permanente) possuem diversas denominacdes - ciclo vital, teoria das trés idades -,
e trata-se de uma divisdo efetuada por razoes econdmicas, organizacionais e de
espaco fisico. Razao pela qual Rousseau e Couture (1998) denominam as fases ativa,
semiativa e permanente como a abordagem das trés idades documentais.

A abordagem das trés idades ou o ciclo de vida dos documentos produzidos
ou recebidos pelos 6rgaos da Justica Eleitoral, no desempenho de suas atividades,
¢ dividido em trés fases (trés idades), de acordo com 0s principios arquivisticos e a
legislacao.

A fase corrente (12 idade) abrange o conjunto de documentos que possuem
valor administrativo, ou seja, que estdo estreitamente ligados aos objetivos pelos
quais foram criados, sendo consultados com frequéncia e, por isso, conservados nos
6rgaos produtores.

J3 a fase intermedidria (22 idade) engloba o conjunto de documentos origindrios
do arquivo corrente, 0s quais, apesar de nao serem mais consultados com grande
frequéncia, ainda possuem algum valor juridico-administrativo e estao aguardando a
eliminacao ou o recolhimento para guarda permanente.

Por fim, a fase permanente (3° idade) abrange o conjunto de documentos
originarios das fases anteriores; na qual esses documentos ja cumpriram as finalidades
de sua criacdo, mas devem ser preservados permanentemente por possuirem valor
histérico, probatdrio ou informativo, sendo conservados no arquivo histdrico.

A cada idade correspondem procedimentos técnicos diferentes, e o tratamento
dispensado na fase corrente refletird nas fases sequintes. No entanto, a gestao
sistémica dos arquivos pressupde que as atividades arquivisticas sao complementares
e, portanto, desenvolvidas nas trés idades dos documentos.
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3.4. Unidades de Gestao Documental

A unidade de gestdo documental exerce papel fundamental na aplicacdo e no
desenvolvimento das politicas e programas de gestao documental, razao pela qual
uma das diretrizes da Resolucao-CNJ n° 324/2020, prevista no art. 3°, inciso XV, é
a “constituicao de unidades de Gestdao Documental e de Gestdo da Memdria” nos
6rgaos do Poder Judicidrio.

No tocante a gestdao documental, faz-se necessdria a efetiva geréncia de
processos relativos a producao, a tramitacao, ao uso, a classificacao, a avaliacdo e ao
destino final: eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente. Essas atividades
e tarefas devem ficar sob a responsabilidade da cada unidade de gestao documental.

Cabe a essa unidade, conjuntamente com a CPAD, orientar a classificacao, a
avaliacao e as demais atividades arquivisticas relativas a8 gestao de documentos.



4. GESTAO DE DOCUMENTOS CORRENTES E INTERMEDIARIOS

Na era da informacao digital, a gestdo de documentos correntes torna-se ainda
mais imprescindivel, pois os documentos, em ambiente digital, sdo extremamente
instaveis, frageis e volateis e podem ser facilmente adulterados e eliminados sem
vestigios. Além disso, devido a instabilidade do suporte, a preservacao desses
documentos, em registro digital, deve se iniciar antes mesmo da producao, haja vista
que uma gestdo tardia pode resultar em perda total das informacées produzidas.

4.1. Arquivo Corrente

No escopo da abordagem das trés idades documentais, 0s arquivos correntes
possuem o papel principal. No entanto, neste terreno “acidentado” e pouco explorado,
esparsas sao as publicacoes na literatura da drea que abordam o tema. Bevilacqua
(2010) explica esta lacuna; na dtica do autor, no Brasil, e talvez no mundo, a formacao
e a producdo cientifica da drea se voltam para os documentos de valor secundario.

0Os resultados desse foco historicista se mostram prejudiciais ao tratamento de
documentos de arquivos ativos, inativos e ao desenvolvimento da propria Arquivistica;
Schellemberg (2006, p. 162) declara que “os paises raramente reconhecem o
valor de seus documentos antes de atingirem a maturidade histérica, quando, por
ironia, muitos desses documentos ja terdo desaparecido”. Na prdtica, a abordagem
historicista premia 0s documentos do passado, com foco no futuro, que esquece o
acervo do presente; quando este acervo ativo se transforma em passado, 0 €aos ja
se instalou e extinguiu muitos documentos culturalmente importantes sem nenhum
critério técnico-cientifico e sem qualquer método avaliativo, ainda que primitivo.

Na era da informacdo digital, essa postura se mostra trdgica. O advento
dos registros digitais provocou revolucdo no universo arquivistico, e a gestao e a
preservacao desses ativos inscritos, em ambiente tao instavel, volatil e com suportes
excessivamente fragilizados, se transformaram num desafio a Teoria Arquivistica.
Na era digital, arquivos podem ser eliminados em um simples clique de mouse;
paginas eletronicas estdo sujeitas a ataques de hackers e clackers, actes que
podem ser extremamente danosas a manutencao da autenticidade, confiabilidade,
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confidencialidade, privacidade, preservacdo e acesso continuo aos registros em
ambiente digital. O desafio da era da informacdo digital é a manutencao do acesso
continuo em longo prazo, aspecto que envolve a preservacao dos bits constituintes
dos arquivos digitais ao longo do tempo. Preservar consiste em manter 0 acesso,
postura que exige intervencao ainda na fase de producao.

A gestdo documental privilegia 0s arquivos ativos e semiativos; a preservacao
dos documentos inativos é uma consequéncia das acoes adotadas em ambiente
administrativo, e nao um fim primdrio do gestor (preservar documentos histéricos).
Nao se produz nenhum documento, em ambiente organizacional publico e/ou
privado, com o intuito de que ele seja histérico no futuro; documentos sao produzidos
para atender a uma demanda administrativa e /ou judicial e se tornam permanentes/
histéricos em outro momento e por razoes distintas daquelas de sua producao; razao
pela qual se deve privilegiar a preservacao a partir da fase de producao, pois:

Enquanto os documentos permanecerem na entidade produtora, ou seja,
enquanto “correntes”, a sequéncia de estadios inclui: criacdo, entrada no sistema
de gestdo documental através da classificacdo ou do registro, uso subsequente
com referéncia a atividade original e, finalmente, destinacao (remocdo da quarda

da entidade criadora através de eliminacao ou recolhimento a um arquivo)
(DINGWAL, 2017, p. 209-210).

Na visao de Trace (2017, p. 77), o paradigma historicista prevalece porque, sequndo
a autora “hoje, a avaliacdo ocorre principalmente nos documentos de ontem de forma a
criar um passado para 0 amanha”. A gestdo dos ativos digitais exige o foco nos registros
correntes para evitar a formacao de massas documentais acumuladas digitais:

A solucdo definitiva do problema s6 é possivel com o tratamento da doenca
na origem: 0s arquivos correntes. As mMassas documentais existemn, porque oS
documentos na fase corrente ndo foram objeto de tratamento técnico-cientifico.
Um arquivo ativo que seja organizado de acordo com um plano de classificacdo
de documentos e que tenha o seu ciclo vital determinado por uma tabela de
temporalidade ndo gerard uma massa documental acumulada (LOPES, 1993,
p. 41-42).

Somente hd massas documentais acumuladas no interior das organizacoes
porque:

0s documentos existentes nas dreas de trabalho nao foram objeto de tratamento
técnico-cientifico. [...] As operacoes de classificar e avaliar criardo também os
arquivos intermedidrios, 0s acervos a serem transferidos para o arquivo historico
e 05 que podem ser descartados (LOPES, 2009, p. 216-217).



0 precioso patrimonio documental tende e desaparecer em ambiente digital

muito mais rapidamente. Além disso, as massas documentais acumuladas impedem o

acesso as informacdes contidas nos acervos e tratd-las (identificar, classificar, avaliar) é

um imperativo. “A classificacao e a avaliacao tém o claro objetivo de manter o controle

sobre os acervos, impedir que eles crescam demais, ordend-los de modo a que se

possam acessar as informacdes” (LOPES, 2009, p. 218), mas nao existe informacdo/

classificacdo em passivo documental, pois, para além do suporte tradicional, ha as

massas documentais acumuladas em ambientes eletrdnicos, conforme descreve

Lopes (2009): “hoje, ja existem 0s ‘arquivos mortos” em suporte digital e inimeros

‘arquivos setoriais digitais’, bastante desorganizados” (LOPES, 2009, p. 57-58). Poucas
vezes hd a interacao entre as trés fases ou idades arquivisticas:

Alinteracdoinerente ao controle do ciclo dainformacao arquivistica (integrando as

fases corrente, intermedidria e permanente), ambas as instancias organizacionais

tornam-se desvinculadas do processo politico-decisério governamental [...]. Ao

nao desenvolverem a interacdo inerente ao controle do ciclo da informacdo

arquivistica (integrando as fases corrente, intermedidria e permanente), ambas

as instancias organizacionais tornam-se desvinculadas do processo politico-
decisério governamental (JARDIM, 1999, p. 23).

Um principio tdo importante a Arquivistica muitas vezes é negligenciado. Ao
discorrer sobre o principio do respeito aos fundos, Sousa (2007) entende que:

A aplicacao do principio da proveniéncia e de seus desdobramentos na realidade
arquivistica brasileira ndo ¢ muito pacifica. Ela ¢ dificultada, sobremaneira, por
uma nuvem de fumaca, que embaca, que desvirtua e que engana. Essa nuvem
de fumaca é formada pela desorganizacdo dos arquivos de origem (arquivos
montados nos setores de trabalho e massas documentais acumuladas), pela
instabilidade institucional, pela auséncia de trabalhos em histéria administrativa
e pela falta de critérios para a estruturacdo das organizacoes publicas, ou melhor,
a utilizacao de critérios ndo cientificos (SOUSA, 2007, p. 131).

Santos (2007) registra que no Brasil, bem como em muitos outros paises do
globo, predomina o paradigma historicista:
Do ciclo documental, a ultima fase sempre recebeu maior atencdo dos tedricos
da drea. As instituicdes arquivisticas publicas, nas suas especificas esferas de
competéncia, maiores acumuladores e mantenedores de documentos dessa

fase, tém sido objeto constante de estudos no ambito da Arquivologia (SANTOS,
2007, p. 175).

Desprende-se das ideias de Santos (2007) que a primeira fase da gestao de
documentos, a producao, é constantemente negligenciada pelos teoricos da drea. Se
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se considerar que as funcoes arquivisticas basicas (classificacao, avaliacao e descricao)
devem ocorrer de forma concomitante ainda na fase de producao, conforme defende
Lopes (2009), percebe-se grave falha nesta negligéncia dos ativos informacionais de
primeira idade.

Dingwall (2017) revela que o conceito de arquivo como reuniao de documentos
mantidos por uma instituicdo como prova de sua acao e para seu proprio uso futuro
foi substituido pelo conceito de arquivo como dep6sito de documentos desprovidos de
relevancia para seu produtor, mas com potencial valor informativo para pesquisadores.
Segundo o autor:

Trata-se de uma distincdo baseada, em grande parte, na tentativa de equilibrar a
necessidade de institucional de classificar o documento no contesto da atividade
que ele deu origem (e a correspondente frequéncia de busca pelo arquivo, ou
recuperacao) com a necessidade institucional de preservar os documentos por
outras razées (como comprovacdo da atividade e nao como participante ativo

na realizacdo da acdo ou como integrante do processo mais amplo de que a
atividade foi apenas uma parte (DINGWAL, 2017, p. 210).

Dingwall ressalta também que “esse equilibrio leva em conta os custos mais
que quaisquer outras questoes” (DINGWAL, 2017, p. 210). Esses acontecimentos
afastaram as duas profissdes, o gestor de documentos correntes e 0 arquivista. No
Brasil, alerta Lopes (2009):

Se a arquivistica preocupa-se, de maneira paradoxal e tradicional, com os
arquivos permanentes, persiste o hiato entre a producao documental e o destino
final. Desprezam-se aqueles que sao o maior mercado potencial dos profissionais
da drea e a fonte dos problemas: os arquivos setoriais, que nao podem ser

chamados de correntes, porque neles hd de tudo, inclusive a documentacao
corrente: as massas documentais acumuladas [...] (LOPES, 2009, p. 365).

Nos documentos tradicionais, preserva-se o suporte para garantir a informacao,
uma vez que “a preservacao do papel é crucial para longevidade dos acervos de
bibliotecas, arquivos e museus [...]" (CLOONAN, 2017, p. 117). Cloonan (2017) ainda
descreve 0s muitos agentes responsaveis por deteriorar o papel, como a quimica
usada, a tinta, as impurezas da celulose e o ferro. Os cuidados com esses agentes
garantem o acesso a informacao, pois se preserva o suporte. Sequndo a autora, “0s
papéis durdveis e permanentes comecaram a ser fabricados na década de 1960. Em
1984, foi introduzida a norma ANSI/NISO para papéis permanentes em publicacoes e
documentos” (CLOONAN, 2017, p. 121).



Para o papel, Cloonan (2017) identifica que as técnicas de preservacao desse
material passam pela limpeza a seco, lavagem, alvejamento, planificacao, reparo,
silking, laminacdo, dentre outros. Adicionam-se a isso as condicbes adequadas
de temperatura e umidade relativa do ar. Na era da informacao digital, o foco da
preservacao dos documentos desloca-se do suporte para a manutencao da cadeia
de bits constituintes dos arquivos digitais, conforme destacam os variados estudos
do Conarqg (2010). Cloonan (2017) defende que “é importante conhecer a historia,
a criacdo, a tecnologia e o uso de cada midia antes de determinar as medidas
apropriadas de preservacao” (CLOONAN, 2017, p. 125).

Na visdo de Caya (apud COSTA FILHO, 2016), ndo é mais possivel gerenciar
documentos digitais de acordo com os mesmos principios e praticas empreendidos
na gestao dos documentos em suporte papel (CAYA apud COSTA FILHO, 2016, p. 90).
A fragilidade e a obsolescéncia dos suportes demandam intervencoes requlares e
planejadas para asseqgurar que os documentos sejam preservados adequadamente
por meio de migracdo para suportes mais durdveis.

0s dados sao criados em largas proporcoes em banco de dados, em redes,
nos quais amparam a criacdo de documentos eletronicos a partir de recursos
multiplos que se modificam constantemente. “No caso dos documentos digitais,
tem-se a perda da evidéncia fisica, que ocorre simultaneamente a criacao
dos documentos” (COSTA FILHO, 2016, p. 128); razao pela qual “o foco no

conhecimento do contexto de producdo dos documentos passou a ser crucial
para completa significacao dos documentos”. (COSTA FILHO, 2016, p. 128).

As rotinas e os procedimentos observados para a gestao de documentos nos
arquivos montados nos setores de trabalho nao dependem dos suportes em que forem
produzidos; aplicam-se 0s mesmos critérios indistintamente para 0s documentos em
meio fisico e digital quanto a guarda e politica arquivistica institucional, excetuam-se
quanto a isso somente no tocante a preservacao e conservacao, vistas adiante.
A instabilidade dos arquivos em rede destaca a importancia dos arquivos correntes
e de como o profissional de arquivo de primar por essa fase na gestdo documental.

4.2. Arquivo Intermediario

0 arquivo intermedidrio é o periodo durante o qual os documentos semiativos
devem ser conservados por razdes administrativas, fiscais, legais ou financeiras. Nessa
fase, os documentos:

GESTAO DE DOCUMENTOS CORRENTES E INTERMEDIARIOS

[...] ndo tém de ser utilizados para assequrar as atividades quotidianas de
uma administracdo. 0s documentos semiactivos devem sempre responder aos
objetos da sua criacao, mas a baixa frequéncia de sua utilizacao nao justifica uma
conservacdo préxima do utilizador ou em memdria de computador” (ROUSSEAU,
COUTURE, 1998, p. 115).

Os depdsitos de arquivos intermedidrios “constituem uma alternativa cujo
objetivo principal € minimizar o custo publico da guarda de documentos intermediarios,
racionalizando espaco fisico, equipamentos e a recuperacao da informacao” (INDOLFO
et al, 1993, p. 25). Cessado o valor primdrio,

A transferéncia destes documentos para um depdsito de arquivamento
intermedidrio reduz @ metade 0s custos de sua conservacao, torna disponiveis
espacos dispendiosos reutilizaveis para outros fins, como, como equipamentos

que podem ser destinados a gestao de documentos correntes (INDOLFO et al.,
1993, p. 25).

A economia de espaco e de equipamento sao as razoes principais em favor da
existéncia do periodo de semiatividade dos documentos. Nessa fase, “compreende-se
a vantagem de conservar os documentos semiactivos de forma centralizada, a fim de
permitir tirar o melhor proveito de um armazenamento denso” (ROUSSEAU, COUTURE,
1998, p. 115).

4.3. Producdo de Documentos

Todos os documentos produzidos ou recebidos em razdo das atividades
especificas de um 6rgao ou setor devem ser classificados para possibilitar as atividades
de utilizacao, quarda, selecao, avaliacdo e destinacao de acordo com as normas e
instrumentos de gestao documental.

Nesse momento, sao definidas normas para a sua criacao, que vao desde as
caracteristicas fisicas do suporte (material, tamanho, formato, espécie) e as formas de
registro da informacao até os niveis de autorizacdo de producao e de acesso de cada
documento.

Essa intervencao nas normas de criacdo de documentos visa a economia e a
racionalizacao no uso dos recursos materiais, humanos e tecnoldgicos, a preservacao
da integridade fisica e s garantia da autenticidade, fidedignidade, confidencialidade,
disponibilidade, integridade, unicidade, organicidade e o acesso a informacdo nele



registrada, observando a diretriz de que somente 0s documentos de fato necessarios
sejam produzidos, que sua producao seja obrigatéria e que sejam feitos de forma
completa e correta.

Em ambito institucional, devem ser adotadas forma e espécie documentais
padronizadas e, sempre que necessario, redacao formal, conforme manual de redacao
de documentos.

0 TSE publicou 0 Manual de Padronizacdo de Atos Oficiais Administrativos no
intuito de racionalizar e uniformizar o trabalho burocratico. Varios Tribunais Regionais
também publicaram seus manuais, com o mesmo objetivo. Assim, a profissionalizacao
da criacao dos atos administrativos revela ao usuario e ao publico em geral a organizacao,
a coeréncia, a coesao e a qualidade na producao e comunicacao de seus documentos.

0s produtos resultantes do planejamento da producao documental podem incluir:

e relatorio das exigéncias a serem cumpridas para a producdo e
manutencao de documentos;

e relatdrio de avaliacdo dos riscos decorrentes da falta de registro de
uma atividade em documento arquivistico;

e concepcao e gestdo de formuldrios, preparacdo e gestdo de
correspondéncias, gestdo de informes e diretrizes, fomento de
sistemas de informacao e tecnologias para esses processos;

e documento formal, requlamentando as exigéncias a serem
cumpridas para a producao e manutencao de documentos, ou seja,
definindo quais documentos devem ser produzidos, que formas
documentais devem apresentar e 0s niveis de permissao de acesso.

4.4. (lassificacdo de Documentos

E por meio da classificacdo que os documentos, produzidos ou recebidos,
sao agrupados ou separados de acordo com as funcoes e atividades, de forma
hierarquicamente sistematizada, do geral para o particular, em funcoes, subfuncdes,
atividades e tipologias documentais ou classes, subclasses, grupos e subgrupos.
A notacao da classificacao vai depender do Plano de Classificacdo adotado - Duplex,
Decimal, Bloco-Numérico ou outro.

GESTAO DE DOCUMENTOS CORRENTES E INTERMEDIARIOS

A classificacao consiste na leitura do documento para a identificacao das
espécies e tipologias documentais ou do seu assunto e atribuicdo do cddigo, do plano
de classificacao, correspondente a espécie e a tipologia ou ao assunto de que trata o
documento.

Conforme o art. 15 da resolucdo que instituiu o PGD-JE:

A classificacdo dos documentos deverd ocorrer no momento da producdo ou da
entrada do documento nos tribunais e cartdrios da Justica Eleitoral, de modo a
permitir beneficios na organizacao e na gestao documental durante todo o ciclo
de vida do documento.

0s objetivos da classificacdo sao:
e estabelecer a relacdo organica dos documentos arquivisticos;

e 3ssequrar que os documentos sejam identificados de forma
consistente ao longo do tempo;

e auxiliar a recuperacdo de todos os documentos arquivisticos
relacionados a determinada funcao ou atividade;

e possibilitar a avaliacdo de um grupo de documentos, de forma
que os documentos associados sejam transferidos, recolhidos ou
eliminados em conjunto;

e contribuir para a sequranca da informacao.

Dessa forma, a classificacao é utilizada para agrupar os documentos a fim de
contextualiza-los, aperfeicoar sua recuperacao e facilitar tanto as tarefas de destinacao
como as de acesso, em todas as fases do ciclo de vida dos documentos, sem distincao
de valor, de acordo com as regras previstas em um plano baseado nas atividades e
funcdes da instituicao.

Com excecao da producao, a classificacdo antecede todas as atividades da
gestao de documentos.

4.5. Acesso e Utilizacao

A gestdao documental, em toda a Justica Eleitoral, deve garantir o direito
fundamental de acesso as informacoes previsto na Constituicao Federal, assim como a



restricao de acesso aos documentos que contenham informacdes classificadas quanto
a0 grau de sigilo de acordo com a LA

0s documentos publicos que contenham informacdes pessoais relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas terdo seu acesso restrito.
Além das restricoes de acesso as informacdes previstas na LAI, hd restricoes também
quanto as informacdes presentes no art. 46 da Lei n°® 9.784/1999 e no art. 94 da Lei
n° 8.666,/1993 bem como aquelas informacoes relativas a sigilo bancario, comercial,
contabil, dentre outras. O ndmero de normas infraconstitucionais que se referem a
informacoes restritas é exaustivo e nao compete a este manual exauri-lo.

Rapidez na entrega da informacao para a tomada de decisao e melhoria dos
sistemnas de arquivos e de recuperacao de dados sao beneficios pretendidos na etapa
de utilizacdo dos documentos, a qual diz respeito a todo fluxo percorrido por eles,
necessario ao cumprimento de suas funcoes administrativas.

F ainda nessa etapa que sao realizadas as atividades de protocolo (recebimento,
classificacao, reqistro, distribuicao, tramitacao), expedicao, organizacao e arquivamento
de documentos nas fases corrente e intermedidria, além da criacdo de normas para
acesso a documentacao.

4.6. Rotinas de Protocolo

Os servicos de protocolo constituem-se como um conjunto de operacoes
referentes a recebimento, cadastro e tramitacdo dos documentos, visando ao seu
controle e a sua imediata recuperacao.

0 art. 22 da norma do PGD-JE define que:

0s servicos de protocolo serdo responsaveis pelo gerenciamento de documentos
e informacoes em fase corrente - selecdo, identificacdo, registro e classificacao
- que ingressarem em seus respectivos 6rgaos, independentemente de suporte
e formato.

A entrada de documentos na Justica Eleitoral deve ocorrer conforme dispde o
art. 24 da resolucao: “Todo documento de natureza institucional recebido na Justica
Eleitoral deverd ser encaminhado ao servico de protocolo de seus respectivos 6rgaos”.

GESTAO DE DOCUMENTOS CORRENTES E INTERMEDIARIOS

Ao receber o documento, os servicos de protocolo procederdo a andlise de
seu contetdo, identificando-lhe os dados de origem, o remetente e sua qualificacao,
0 assunto, 0s termos e palavras-chave e a unidade a que se destina, para fins de
recuperacao da informacao, registro em sistema de controle e classificacdo conforme
0 PCD.

Em se tratando de documentos com grau de sigilo atribufdo ou com segredo de
justica indicado, 0s documentos ndo poderao ser abertos e serdo encaminhados em
envelope fechado a unidade destinatdria sem a identificacao do assunto.

A tramitacao consiste no “curso do documento desde a sua producdo ou
recepcao até o cumprimento de sua funcdo administrativa” (DBTA, 2005). E também
conhecida por movimentacdo ou tramite. Quando cessada a tramitacdo de um
documento, determina-se o seu arquivamento.

A tramitacao de documentos é realizada pela unidade organizacional onde eles
se encontram.

Ao tramitar um documento, o remetente deverd proceder da sequinte forma:

e indicar, fisica e/ou eletronicamente, a unidade para a qual o
documento estd sendo remetido;

e despacharodocumentoinformando, com clareza e precisao, as razoes
do encaminhamento, tais como: para parecer, para pagamento, para
publicar, para empenhar, para arquivar, para consulta etc.

A tramitacdo de documento protocolizado deverd ser registrada,
obrigatoriamente, em sistema proprio, para acompanhamento, conforme o art. 25 da
Resolucao do PGD-JE.

0 Protocolo deverd analisar e controlar o registro, emitindo comunicados
quanto ao funcionamento do tramite documental da unidade de protocolizacao
para as demais unidades. Esses instrumentos visam normatizar e aperfeicoar todas
as rotinas a serem sequidas desde a entrada do documento até a transferéncia ao
Arquivo ou expedicao a outro 6rgao.



5. INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Os instrumentos técnicos de gestao documental, dos quais o PCD e a TTD sao
0s principais, devem orientar a classificacdo e a avaliacao dos documentos produzidos,
recebidos e acumulados no 6rgao produtor/acumulador.

Dentre o0s principais objetivos da sua utilizacao, destacam-se:
e controle e rdpida recuperacao de informacoes;
e racionalizacdo da producao e do fluxo documental;

e preservacao dos documentos de quarda permanente e eliminacao
dos desprovidos de valor; e

e aumento da eficiencia e eficacia dos arquivos setoriais e centrais.

5.7. Plano de Classificacao de Documentos (PCD)

0 instrumento arquivistico utilizado na classificacdo de documentos é o PCD.
Um plano de classificacdo ¢ um esquema de distribuicao de documentos em classes,
de acordo com métodos de classificacao especificos, elaborado a partir do estudo
das estruturas (competéncias), funcées, atividades e tipologias documentais de uma
instituicao e da andlise do arquivo por ela produzido.

A estruturacdo de um plano de classificacao pode ser facilitada pela utilizacao
de codigos (numeéricos ou alfanumeéricos) para designar as classes, constituindo um
cédigo de classificacao.

Existem trés métodos de elaboracdo do PCD:

e funcional: tem por base as funcées/atividades que o drgao
desempenha;

e estrutural: tem por base as unidades departamentais do 6rgao; e

e temdtico ou por assunto: tem por base o tema/assunto de que
tratam os documentos.

INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

A requlamentacdo do PGD-JE define que cada Tribunal deverd elaborar
seu plano de classificacdo conforme as atividades e as funcdes de cada 6rgao,
independentemente do suporte ou valor dos documentos (art. 11).

E, ainda, determina que a estrutura de classificacdo deverd partir do geral para
0 especifico, tornando possivel a insercao de cddigos adicionais de classificacao com o
desenvolver de novas atividades (art. 12).

Os Tribunais integrantes do PGD-JE devem observar 0s principios arquivisticos
acima citados para a elaboracdo e revisao dos instrumentos de classificacdo em seus
0rgaos.

0Os planos de classificacao deverao ser elaborados, no ambito de cada Tribunal,
pelas CPADs, conforme dispde o art. 9° da Resolucao do PGD, e encaminhados para
0 (GD, que avaliard se o plano atende a metodologia arquivistica e 0s parametros de
classificacdo e avaliacao de instrumentos arquivisticos definidos pelo CGD-JE.

Apds a recomendacao de aprovacao por parte do CGD, 0 PCD e a TTD deverao
ser instituidos por meio de ato oficial do respectivo Tribunal, com a devida publicacao
nos meios de comunicacao e divulgacao.

5.2. Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD)

A Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos de Arquivo (TTD)

é o instrumento fundamental da avaliacdo, pois, além de registrar o ciclo de vida

dos documentos, tem por finalidade definir prazos de guarda nas fases corrente e

intermedidria e destinacdo dos documentos, com vistas a garantir o acesso a informacao.
A regulamentacao do PGD estabelece que:

A Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) deverd ser elaborada com

base no levantamento feito para o Plano de Classificacdo de Documentos (PCD),

identificando-se as unidades de classificacao, os prazos de quarda, as regras de
justificacao dos prazos e os métodos estabelecidos para eliminacdo (art. 17).

Ressalta-se ainda que:

Nenhum documento arquivistico, produzido ou recebido pelos tribunais ou
cartérios da Justica Eleitoral, poderd ser descartado, destruido, transferido ou



recolhido antes de ser classificado conforme o PCD e avaliado conforme a TTD
aprovados (art. 18), por ato normativo de cada tribunal.

Sua estrutura basica deve contemplar:

e odigo e conjuntos documentais produzidos e recebidos pela
instituicao;

e prazos de quarda nas fases corrente e intermediaria;
e destinacao final dos documentos-eliminacao ou guarda permanente;

e (ampo para observacGes necessarias a sua correta aplicacao.

A contagem dos prazos de quarda estabelecidos na TTD deve se dar,
preferencialmente, em anos, a partir do arquivamento definitivo do documento que
estd sujeito, em alguns casos, ao cumprimento de uma condicdo especifica, por
exemplo, ap6s o periodo de vigéncia. Sempre que houver uma condicdo excepcional
que altere a aplicacao do prazo estabelecido em uma das fases, essa condicao deve
ser evidenciada no campo “Observacao” da TTD.

ARQUIVAMENTO

6. ARQUIVAMENTO

0 arquivamento é o conjunto de atividades intelectuais e fisicas com o objetivo
de realizar a guarda ordenada de documentos.

Dessa forma, sao varias as atividades que envolvem o arquivamento do
documento. Nesse sentido, devemos observar algumas rotinas, as quais garantirdo o
arquivamento correto:

e inspecao: consiste em verificar se as acdes determinadas no
documento j3 foram atendidas e se o seu destino é realmente o
setor em que se pretende arquiva-lo. A leitura do Ultimo despacho é
muito Util para a verificacao dessas informacoes;

e andlise: consiste na leitura do documento a fim de verificar o seu
contetdo para atribuicao da correta classificacao e ordenacao;

e ordenacao: consiste em dispor o documento conforme sua
classificacao e o método de ordenacdo previamente definidos;

e arquivamento: é o ato de dispor 0 documento na sua devida unidade
de instalacao (pasta, envelope ou caixa).

6.1. Métodos de Arquivamento

0 método de arquivamento consiste na forma como os documentos serao
organizados tendo em vista a sua recuperacao futura.

A escolha do método de arquivamento deve considerar a maneira pela qual o
documento ¢ mais frequentemente consultado.

0s métodos basicos de arquivamento sao:

e 2alfabético: possui elemento principal de recuperacao da informacao,
0 nome ou assunto. Nesse caso, a ordenacao dos documentos
obedece 3s regras de alfabetacao;

e geografico: utilizado quando o elemento principal considerado é a
procedéncia ou local de origem ou de destino do documento. Suas



ARQUIVAMENTO

modalidades de ordenacao podem ser cidades, estados e paises, ou consolidados atuais de uma preservacao digital sistémica (GAVA; FLORES, 2020).
ainda unidades da estrutura organizacional do 6rgao; Trata-se de um ambiente de preservacdo dos documentos arquivisticos digitais

e numMérico: tem como elemento principal a ser considerado o nGmero pelo tempo necessdrio, mantendo a sua autenticidade e sua relacdo organica entre

podendo ter como modalidades de ordenacao: simples (ex.: nimero registros digitais.
do documento) e cronoldgica (ex.: nimero do documento associado

3 data de sua producao); Além do RDC-Arq, o planejamento, o desenvolvimento e a implementacao de

' um Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos (Sigad) atendem
° BOF aszunto: consgldera 0 assunto 3 que T% rzferimbgs' dOCCllj'l'Tjent’O'S, perfeitamente ao arquivamento e preservacdo dos documentos arquivisticos digitais
EVENCO a sla ordenacao Sequif a modatidade atla ética (diciondrio durante toda a cadeia de custodia. O Sigad garante também as qualidades de
ou enciclopédico) ou numeérica (duplex ou decimal). o o - 7 , _
autenticidade, fidedignidade, tempestividade, unicidade e todas as demais qualidades
dos documentos arquivisticos digitais.

6.2. Arquivamento de Documentos Arquivisticos Digitais

Diferentemente de documentos em suporte papel, os registros digitais
obedecem a outras diretrizes no momento do arquivamento. O art. 34 da Resolucao-CNJ
n°324,/2020 determina a obrigatoriedade de implantacdo de Repositdrio Arquivistico
Digital Confidvel (RDC-Arq) pelos 6rgaos do Poder Judicidrio para fins de preservacao
digital, “desenvolvido como software livre, gratuito e de cddigo aberto, projetado para
manter os dados em padroes de preservacao digital e o acesso em longo tempo”
(Resolucao-CNJ n° 324/2020).

No ambito do TSE, a Portaria-TSE n° 1.013 de 23 de novembro de 2018 institui a
politica de preservacao digital da Justica Eleitoral. O respectivo ato normativo determina
principios, objetivos, diretrizes e requisitos para a preservacao de documentos digitais
na Justica Eleitoral.

0 termo RDC-Arq foi criado com a Resolucao-Conarg n® 43/2015 e estabelece
diretrizes para a implementacdo de repositérios arquivisticos digitais confidveis
para arquivamento e manutencao de documentos digitais dos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar).

Para arquivamento efetivo e sequro, 0 documento eletronico deve ingressar
em ambiente de RDC-Arq com varios requisitos e observancia da cadeia de custodia
ininterrupta, a qual é importante na implantacao dos sistemas informatizados para
gestdo, arquivamento e acesso, conferindo-lhe preservacao ao longo do tempo
(FLORES; ROCCO; SANTOS, 2016). No RDC-Arg, sao implementados os referenciais



7. AVALIACAO E DESTINACAO

A avaliacdo é o processo de atribuicdo de valores aos documentos — primario
e secundario -, assim como de analise do seu ciclo de vida, com a finalidade de
estabelecer 0s prazos em que 0s documentos poderao ser transferidos aos arquivos
intermedidrios, recolhidos aos arquivos permanentes ou eliminados.

A norma que instituiu o PGD-JE estabelece que:

A avaliacdo dos documentos deverd ocorrer no momento da producdo ou da
entrada do documento nos tribunais e cartérios da Justica Eleitoral, de modo a
permitir beneficios na organizacao e na gestao documental durante todo o ciclo
de vida do documento (art. 16).

A fim de evitar a acumulacao desordenada, a avaliacdo devera ser realizada no
momento da génese documental, paralelamente ao trabalho de classificacao.

Os objetivos da avaliacdo de documentos sao:
e reducdo da massa documental;
e 3gilidade na recuperacdo dos documentos e das informacoes;
e eficiéncia administrativa;
e melhor conservacdo dos documentos de guarda permanente;
e racionalizacdo da producao e do fluxo de documentos (tramite);
e liberacdo de espaco fisico;
e incremento g pesquisa.

Portanto, a avaliacdo documental é atividade imprescindivel em qualquer
6rgao, uma vez que sé a partir dela é possivel a eliminacdo legal de documentos
que ndo possuam mais valor de guarda, sejam eles analdgicos, sejam digitais, e a
preservacao daquilo que realmente importa para a histéria do 6rgao e da nacao.

AVALIACAO E DESTINACAO

7.1. Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD)

Compete as CPADs orientar e realizar o processo de andlise e avaliacao da
documentacao produzida e acumulada, tendo em vista a identificacao dos documentos
para quarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor.

7.2. Destinacao

Conforme o Diciondrio Brasileiro de Terminologia do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ, 2005), a destinacao de documentos pode ser entendida como a
“decisdo, com base na avaliacao, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente, descarte ou eliminacao”.

0 recolhimento consiste no envio dos documentos de valor secunddrio
destinados a quarda permanente que ja tiveram a sua vigéncia esgotada nas fases
corrente ou intermedidria. Deverd ser realizado em conformidade com as normas e 0s
procedimentos constantes dos instrumentos de gestao documental aprovados pelos
Tribunais.

A eliminacdo é a destruicao de documentos desprovidos de valor, conforme
prazos previstos na TTD. Deverd ocorrer mediante processo eletronico, mecanico ou
quimico, com garantia de que a descaracterizacao dos documentos Nao possa ser
revertida. Deverd também estar de acordo com as normas de preservacao do meio
ambiente e sustentabilidade e de sequranca da informacdo. O procedimento de
eliminacao de documentos deve ter a supervisao e o acompanhamento de servidor
devidamente designado para esse fim.

A eliminacdo deverd ser previamente autorizada pelas CPADs, com a anuéncia
e a aprovacao da administracao da instituicao, e precedida de:

listagem de eliminacao de documentos;
e Jutorizacao;

e publicacdo de Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos no
Didrio da Justica de cada Tribunal; e

e Termo de Eliminacdo de Documentos.



8. ARQUIVOS PERMANENTES

Muitos arquivistas defendem a terceira idade documental como a funcao

mais nobre dos documentos de arquivos. O arquivista francés Bruno Delmas (2010)

até mesmo afirma que a principal preocupacao dos arquivistas deve ser com 0 USO

cientifico e cultural dos arquivos. Exageros a parte, o perfodo de inatividade se
perpetua como aquele a partir do qual os documentos de arquivos

[...] deixam de ter valor previsivel para a organizacao que os produziu; nao tendo

jd que responder aos objetivos da sua criacdo, 0s documentos sao eliminados

ou conservados como arquivos definitivos se possuirem valor de testemunho”
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 116).

No Brasil, adotou-se o Arquivo Nacional como:

Responsdvel pela massa documental produzida pela administracao federal. Em
termos regimentais, o Arquivo Nacional tem por finalidade recolher e preservar o
patrimonio documental da nacao brasileira. Entretanto, por ser esse um universo
muito amplo, optou-se por desenvolver o trabalho limitado a ¢rbita do Poder
Executivo (ARQUIVO NACIONAL, 1985, p. 9).

Diante da impossibilidade de o Arquivo Nacional recolher os documentos de
arquivos de todos os poderes da Republica, a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
determina que:

Competem aos arquivos do Poder Judicidrio Federal a gestdo e o recolhimento
dos documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judicidrio Federal no exercicio
de suas funcoes, tramitados em juizo e oriundos de cartérios e secretarias,

bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua quarda (Lei
n° 8.159/1991, art. 20).

No entanto, reitera-se, na era da informacao digital, a abordagem das trés
idades, conforme assinala Costa Filho (2016) da necessidade de reinterpretacao
diante da fragilidade dos suportes dos arquivos digitais e da obsolescéncia tecnoldgica
de hardware, software e formatos dos registros documentais em ambiente virtual.
Nao obstante, pelos conceitos e definicoes expressos, cabe g Justica Eleitora gerir e
preservar os documentos de valor permanente produzidos e acumulados em seu
ambito de atuacao, em formato fisico ou digital.

ARQUIVOS PERMANENTES

Conforme definido na legislacao federal, a Justica Eleitoral se torna responsavel
pela gestdo e preservacao dos documentos de valor permanente produzidos
e acumulados em seu ambito de atuacao, pois a principal funcdo dos arquivos
permanentes é reunir os documentos que, ap6s terem cumprido sua funcao primaria,
ainda possuem valor para a administracdo e para a sociedade, servindo de fonte de
informacao e pesquisa.



9. DIAGNOSTICO E PROJETO DE TRABALHO

Em qualquer ambiente organizacional, hd arquivos, informacdes e documentos
arquivisticos. Se esses arquivos se encontram desorganizados ou mesmo No inicio
das atividades rotineiras da instituicao, os profissionais de gestdo de documentos, em
conjunto com outras areas da instituicao, devem primar pelo estabelecimento de uma
politica de gestao documental de maneira oficial. Ap6s estabelecidas oficialmente a
politica arquivistica institucional e a designacdo de responsabilidade a cada unidade
especifica, a equipe encarregada da gestao documental deve priorizar o diagndstico
da situacao dos arquivos ativos e semiativos existentes na entidade.

Na producdo de diagnostico, Lopes (2009) propde a “limitada adesao dos
profissionais da informacao arquivistica ao uso de metodologias ancoradas nas praticas
cientificas consagradas” (LOPES, 2009, p. 168). Essas metodologias de pesquisa,
sequndo o autor (2009), consistem em:

definir problemas e objetivos de acordo com as necessidades decorrentes da
observacdo da realidade e os conhecimentos tedricos e praticos pré-existentes;

formular hipdteses que simulem a origem dos problemas levantados e suas
possiveis solucoes;

levantar dados de acordo com métodos previamente delineados com eficdcia
comprovada;

chegar a conclusoes e novas proposicoes a partir do exame dos dados levantados
em confronto com as hipdteses e o conhecimento ja estabelecido (LOPES, 2009,
p. 168).

Na visao de Lopes (2009, p. 2.010), “ndo se pode trabalhar cientificamente
sem que a base das decistes e revisdes seja ancorada em uma metodologia de
pesquisa. Esta continua sendo a mola-mestra das atividades”. A “pesquisa prosseque
sendo o modo de orientacao das opcoes de tratamento e a forma de ter condicoes de
ratificar ou retificar as atividades propostas e realiza-las” (LOPES, 2009, p. 168).

Silva et al. (2002) corroboram Lopes (2009). Para 0s autores,

Nenhuma disciplina pode ser uma verdadeira ciéncia, nem classificada como
tal, se sobre ela n3o foi levada a caba uma pesquisa e reflexao metddicas, nem
forem criadas as condices institucionais ao seu desenvolvimento” (SILVA et al.,
2002, p. 17).

DIAGNOSTICO E PROJETO DE TRABALHO

0 diagnostico consiste no “levantamento geral dos dados sobre as atividades,
fluxo informacional, estruturas, funcoes e das questdes referentes aos acervos” [...]
(LOPES, 2009, p. 187). A fusao desses dados resulta no diagnostico da instituicao
pesquisada. Na vertente defendida, Lopes (2009):

Ao ser convidado para resolver um problema arquivistico ou fazer uma proposta
de trabalho, o arquivista ndo pode, ato continuo, fazer um diagnostico. A
preparacao para este necessita de um conhecimento preliminar da organizacao,
que podemos chamar de pré-diagnostico, que é feito em poucas horas de
trabalho. Este primeiro esforco consiste no levantamento dos dados mais
essenciais do problema que foi apontado ao arquivista, incluindo-se af a natureza

da organizacao, 0s dados quantitativos e qualitativos basicos da documentacao e
a definicdo de uma estratégia e dos objetivos preliminares (LOPES, 2009, p. 187).

Apds estudo e levantamento de informacdes preliminares sobre o 6rgao
ou entidade ao qual se desejar apontar solucoes para os problemas arquivisticos,
segue-se a fase do diagndstico; neste, Lopes (2009) assinala que, via de regra, as
organizacoes devem ter os sequintes dados principais:

0 tempo historico de existéncia;
0 tamanho e a diversidade dos acervos acumulados;
A variacdo e a abrangéncia das atividades presentes e passadas;

0 numero de pessoas vinculadas e as caracteristicas estruturais, gerando a
existéncia de organogramas extensos e inUmeras interfaces horizontais e
verticais internas e externas;

0 uso de tecnologias da informacdo variadas, redes de computadores,
digitalizacao, microfilmagem, etc. (LOPES, 2009, p. 187).

Sousa (2007) introduz mais elementos inovadores para a solucdo de
problemas arquivisticos de instituicdes publicas. Em sua linha de investigacao, o autor
define as funcoes, atividades e tarefas da organizacao. A funcao “corresponde uma
agregacao de atividades andlogas, interdependentes, que se encadeiam num Unico
campo especializado de trabalho” (SOUSA, 2007, p. 138); enquanto as atividades
correspondem um “conjunto de tarefas/acOes, caracterizadas pelo consumo de
recursos e orientadas para um objetivo definido de cardter global” (SOUSA, 2007,
p. 139). Entende-se a tarefa “como o meio pelo qual se realiza cada atividade da
unidade organizacional” (SOUSA, 2007, p. 139).
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A partir dessas definicoes e demais métodos de pesquisa, Sousa (2007), numa de documentos e de sistema de gestdo arquivistica de documentos, digitais e
linha de investigacdo fundamental da ciéncia da informacao e na linha aplicacional convencionais, eficientes; além de reunir elementos necessdrios a producao dos
- tedrico-problematica - estabelece estratégia de levantamento dos dados. Nas instrumentos bdsicos da gestdao documental: o PCD e a TTD de arquivos. Nesse
definicoes em uso, sequem-se 05 passos sequintes: contexto, 0s 6rqaos da Justica Eleitoral devem sequir 0s procedimentos e as observacoes

Identificar a missao da organizacao por meio dos documentos constitutivos e necessdrias a producdo de diagnésticos e projetos de trabalho.

de direcao;
Estudar a estrutura organizacional a partir do organograma;

Tomar as unidades organizacionais como ponto de partida nas intervencoes -
vincular funcoes e atividades sempre a uma unidade organizacional;

Localizar a unidade organizacional dentro das categorias de atividades-meio e
atividades-fim;

Identificar as atribuices de cada unidade organizacional e, quando necessario,
graduar as atribuicoes. Verificar a complementaridade e similaridade entre as
atribuicdes das unidades organizacionais;

Definir as atividades de cada atribuicao da unidade organizacional a partir dos
métodos de pesquisa;

Verificar a existéncia de documentos normativos sobre a atividade;

Identificar e entrevistar os funciondrios responsaveis por cada atividade;
Identificar as tarefas de cada atividade a partir dos métodos de pesquisa;
Identificar os tipos documentais acumulados a partir da execucao da tarefa;
Verificar os métodos de ordenacao dos tipos documentais;

Validar com os dirigentes das unidades organizacionais as informacoes obtidas;

Trabalhar somente com casos reais; com o que é feito, n3do com o que se
pretende fazer;

Utilizar, se possivel, um fluxograma para mostrar claramente as etapas de
producdo dos tipos documentais;

Assequrar que as respostas recebidas dos diferentes empregados concordem
com o fluxo geral do trabalho; em casos de divida ou omissao, deve-se lancar
mao da observacao pessoal (SOUSA, 2007, p. 148-149).

Ao término desses principios, conceitos e atividades basilares da drea, o
profissional de arquivo e a drea responsdvel pela gestdo documental estarao aptos
a desenvolver solucdes pragmaticas e cientificas para a implementacao da gestao



10. CONSERVACAO DE DOCUMENTOS CONVENCIONAIS

Desde o advento da escrita até hoje, sabe-se que uma das mais importantes
tarefas do homem tem sido a conservacao de documentos, que nos dao testemunho
do seu processo intelectual e comprovacao dos fatos e passagem do tempo. Registrar
0 passado permite interpretar e reconhecer e reconstruir a historia.

As caracteristicas culturais e de valor permanente dos documentos arquivisticos
determinam a necessidade de conservacao e, posteriormente, da difusdo informativa
de seu contedo. Aos arquivistas cabe a responsabilidade por estabelecer diretrizes
e, juntamente com outras dreas da organizacdo, atuar na preservacao desses ativos
informacionais. Nesse contexto, tecnicamente, conservacao e preservacao possuem
conceitos distintos e hierarquia entre elas. Nessa diferenciacao, Silva (2006) descreve
que a preservacao:

Inicialmente voltada a recuperacao do estado fisico do suporte dos documentos
(suporte+informacdo), a preservacao hoje (primeiro, restauracao, depois
conservacao, mais tarde, conservacdo preventiva), encontra-se integralmente
voltada, no mundo inteiro, para resolver a equacao “precisao e rapidez na
transferéncia e acesso da informacao versus sequranca e qualidade (condicoes
de uso) da informacao (SILVA, 2006, p. 43).

As técnicas de preservacao descritas por Silva (2006) se referem basicamente
ao suporte papel. No entanto, na era digital, a preservacao das informacoes presentes
nos registros documentais ndo encontra a mesma facilidade daquelas previstas no
suporte papel, pois:

A durabilidade do papel depende do teor, extensdo e resisténcia da fibra, da
qualidade da dqua usada para fazer a polpa, dos aditivos acrescentados a polpa
no processo de fabricacdo, do processo de fabricacao propriamente dito, do
agente dimensionador, das tintas usadas na escrita e na impressao e de como
o0 papel é usado, armazenado ou “restaurado” (CLOONAN, 2017, p. 117, grifo da
autora).

Ainda no tocante ao suporte papel, Silva (2006) acrescenta:

A restauracao e a conservacao sao, hoje, entendidas como acdes corretivas
que intervém na estrutura dos materiais, visando a melhorar o seu estado
fisico. Ambas implicam em tratamento individual, obra a obra, item a item. A
conservacao implica intervencao na estrutura dos suportes com o objetivo de
assequrar uma vida Util, a mais longa possivel, possibilitando o acesso fisico do
documento a geracdes futuras. £ uma intervencao direta que deverd aumentar
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a esperanca de vida do bem patrimonial, esteja ele em bom ou mau estado.
A restauracao implica intervencao na estrutura dos suportes com o objetivo
de recuperar, 0 mais préximo possivel, as condicoes originais desse suporte.
E também uma acdo direta que deverd valorizar o sentido, o significado e o
contetdo dos bens culturais méveis em mau estado. A conservacdo preventiva
implica melhorias e controle do meio ambiente na drea de guarda dos acervos,
no acondicionamento, na armazenagem e no uso dos documentos com o
objetivo de retardar o inicio do processo de degradacdo dos suportes. £ uma
intervencdo indireta, preventiva, que considera a totalidade do acervo e dos
agentes humanos (técnicos e usudrios), sendo, pois, um tratamento realizado no
e em funcao do conjunto do acervo (SILVA, 2006, p. 43).

No dominio desses conceitos expressos, a preservacao mostra-se como
intervencao mais completa na manutencao das condicoes originais dos documentos
de arquivo e engloba fatores de ordem politica, administrativa e de seguranca
institucional. Nessa mesma linha de pensamento, Silva (2006) assinala:

A preservacao incorpora a restauracao (recuperar), a conservacao (salvaguardar),
a conservacao preventiva (gerenciamento do ambiente), e agrega o
planejamento, o financiamento, as decisdes administrativas e as escolhas politicas
e tecnoldgicas. Ou seja, a preservacao é toda e qualquer acao que, recorrendo
3 plataforma tecnolégica disponivel, aos conhecimentos técnico-cientificos
existentes e as politicas institucionais, visa a garantir estabilidade quimica
e resisténcia mecanica aos materiais que compéem 0s suportes onde estao

registradas as informacoes. O seu impacto vai muito além da obra e do acervo
(SILVA, 2006, p. 43).

No cendrio em foco, percebe-se a preservacao como funcao imprescindivel na
manutencao das condicoes originais dos documentos e, 30 se acentud-la como funcao
arquivistica basilar de um programa de gestdo de informac6es, considera-se que “0s
documentos arquivisticos tém de se manter acessiveis e utilizéveis pelo tempo que
for necessdrio; garantindo-se sua longevidade, funcionalidade e acesso continuo”
(CONARQ, 2011, p. 38). Devem ser assequradas as ja citadas caracteristicas dos
documentos: “autenticidade e acessibilidade, pela adocdo de estratégias institucionais
e técnicas proativas de producdo e preservacao que garantam sua perenidade”
(CONARQ, 2011, p. 38).



11. GESTAO E PRESERVACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
DIGITAIS

11.1. Documentos Arquivisticos Digitais

Entende-se por documento digital a informacao registrada, codificada em digitos
bindrios e acessivel por meio de sistema computacional. Quando esse documento é
produzido ou recebido pela instituicao no curso de uma atividade pratica, como seu
instrumento ou resultado, dotado de organicidade, ele é considerado um documento
arquivistico digital.

0 documento arquivistico digital pode ser produzido de forma nativa pelo
sistema, chamado documento nato digital, ou gerado a partir do processo de
digitalizacdo, conhecido como “documento digitalizado”. Ambos sdo documentos
digitais, pois dependem de ferramentas tecnologicas para serem processados e
manifestados. A diferenca entre ambos se encontra na fase de producao.

Produz-se diretamente o documento nato digital por meio de um sistema
informatizado ou de um equipamento computacional. J3 o documento digitalizado
é gerado a partir de um documento analdgico (suporte fisico, como papel, negativo
fotogrdfico etc.) convertido para o formato digital por meio de dispositivo apropriado,
COMO 0 escaner.

11.2. Mensagem de Correio Eletronico como Documento Arquivistico

0 correio eletronico das instituicées é, sequramente, uma das ferramentas
pelas quais trafega grande volume de informacdes. Esse trafego ocorre devido a
praticidade que esses mensageiros oferecem, como velocidade de transmissao,
facilidade de envio, além do baixo custo. Parte desse conteldo digital se constitui
apenas de comunicados e informacoes rotineiras sem complexidade administrativa,
além de material de referéncia (fonte de consulta).

No entanto, parcela dessas mensagens carece de atencao especial, uma vez
que as comunicacoes realizadas pelos ¢rgaos da Justica Eleitoral, a partir da troca
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de mensagens via correio eletronico, quando no desempenho de suas funcdes e
atividades, sao caracterizadas como documentos de arquivo, razao pela qual devem
ser submetidas a politica de gestdo documental da instituicao. Nesse contexto, essas
mensagens precisam ser classificadas em concordancia com o plano de classificacao
da instituicdo; e o descarte dessas mensagens somente poderd ocorrer quando
cumpridos 0s prazos de guarda estabelecidos na TTD de cada 6rgao ou entidade.

Entretanto, usudrios de correio eletronico costumam descartar mensagens antes de
elas serem submetidas ao processo de classificacao e avaliacdo. Essa eliminacao utiliza-se
de critérios normalmente cronoldgicos. Todavia, essa eliminacao pode trazer sérios
prejuizos ao patrimonio documental da instituicdo, uma vez que o conjunto eliminado
pode conter documentos arquivisticos, inclusive alguns dotados de valor historico.

Uma vez reconhecida como documento arquivistico, a mensagem precisa ser
incorporada ao sistema de gestao arquivistica. Se a instituicao possuir GestaoDoc,
essa captura poderd ser feita a partir da integracdo desse sistema com o do correio
eletronico. Se o 6rgdo ndo possui uma ferramenta com essas funcionalidades, a
incorporacao poderd ser feita a partir de outros métodos. O mais importante, nesse
caso, é que a forma de incorporacao dessas mensagens esteja definida no programa
de gestao documental da instituicao.

Outro aspecto a ser observado é o cuidado que se deve ter na producao de
mensagens de correio eletronico. Elas devem estar aderentes a formalidade exigida
quanto a redacao de documentos oficiais. Essas diretrizes redacionais oficiais, a
linguagem formal na producdo de mensagens de correio eletronico da instituicao,
530 requisitos essenciais para garantir que o documento seja aceito como um registro
oficial das informacdes institucionais. Nesse sentido, deve-se sequir o manual de
redacao de expedientes do drgdo, evitando-se o uso de linguagem coloquial e a
abordagem de informacoes de cunho pessoal.

11.2.1. Como identificar a mensagem de correio eletronico como documento arquivistico
digital

Conforme mencionado, mensagem recebida ou expedida via correio
eletronico serd considerada um documento de arquivo quando ela for resultado
do desempenho das funcoes, atividades e tarefas do ambiente organizacional.



Cumpridos esses cuidados de base na producao de mensagem de correio eletronico,
estas mensagens podem ser consideradas arquivisticas e submetidas a TTD do 6rgao
ou entidade e evita-se incorporacao de documentos nao arquivisticos ao acervo
documental do 6rgao.

Por fim, as mensagens de correio eletronico identificadas como documentos
arquivisticos precisam ser submetidas as mesmas regras de gestdo dos documentos
arquivisticos digitais. Devem ser incorporadas ao Sistema de Gestao Arquivistica de
Documentos da instituicdo e classificadas de acordo com o Plano de Classificacao de
Documentos de Arquivos da Justica Eleitoral.

11.3. Modelo de Requisitos para Sistema Informatizado de Gestdo de Processos e
Documentos

A Resolucao-CNJ n° 91/2009 enumera uma série de requisitos para se
implementar o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (Sigad)
ou um GestaoDoc. Sigads sao fermentas capazes de gerir documentos convencionais,
digitais e/ou hibridos desde a producao até a destinacao final: eliminacdo ou
recolhimento para a quarda permanente. Nesse contexto, o desenvolvimento de
atividades arquivisticas expandiu-se no ambito da Justica Eleitoral. Nos ultimos
anos, o TSE passou a investir de forma macica em hardwares, softwares e em
pessoal capacitado, com o objetivo de acompanhar o intenso movimento global de
informatizacao das rotinas de trabalho.

Em virtude desse movimento estratégico de informatizacao das rotinas de
trabalho, muitos 6rgaos da Justica Eleitoral passaram a produzir elevada quantidade
de informacoes digitais, demandando, cada vez mais, infraestrutura tecnolégica,
desenvolvimento de aplicacdes especificas e apoio técnico especializado.

Desse contexto, surge a necessidade da adocao de um Sigad, conceituado pelo
Conarg como um

conjunto de procedimentos e operacdes técnicas que objetiva o controle do ciclo
de vida dos documentos, desde a sua producdo até a destinacao final, sequindo
0s principios da gestdo arquivistica de documentos e apoiado em um sistema
informatizado (CONARQ, 2011, p. 11).
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No ambito do Poder judicidrio, o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Judicidrio brasileiro
(MoReg-Jus) estabelece um conjunto de requisitos para um Sigad, denominado
“GestaoDoc” (CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, 2009).

Para o sucesso desse tipo de sistema, entretanto, torna-se fundamental
a implementacdo prévia de um programa estruturado de gestdo arquivistica de
documentos, no qual serdo alinhados os principios norteadores da gestao de
documentos e da tecnologia da informacdo, com vistas ao alcance do principio
constitucional da eficiéncia administrativa.

Essa diferenca impacta diretamente no modo como esses documentos serao
geridos e preservados. No caso dos documentos natos digitais, todo o seu ciclo
de vida é gerenciado eletronicamente; em outras palavras, da fase de producao a
destinacao final, todas as etapas sao realizadas no sistema de gestdo arquivistica
de documentos da instituicao. Os documentos digitalizados, por sua vez, requerem
uma gestao hibrida, com acdes voltadas tanto para tratamento do documento digital
quanto para o documento em suporte fisico.

Um Sistema Informatizado de Gestdo de Processos e Documentos (GestdoDoc)
necessita incorporar 0s conceitos arquivisticos a fim de atender aos requisitos minimos
necessarios para conferir equivaléncia entre os documentos analdgicos e digitais:
autenticidade?, integridade’, confidencialidade, tempestividade® e acessibilidade® das
informacoes.

No intuito de garantir esses requisitos aos documentos digitais, no ambito da
Justica Eleitoral, deve-se atender as condicdes estabelecidas no MoReq-Jus, conforme
Resolucdo-CNJ n° 91/2009.

? Possibilidade de reconhecer a proveniéncia, independente da veracidade da informacao.
3 Assequra que a informacdo nao foi corrompida ou alterada.

4 Significa informacoes disponiveis apenas para aqueles que estiverem autorizados. A garantia
do sigilo das informactes pode ser conferida por meio de perfis de usuarios.

> Consiste na possibilidade de identificar a data de um documento. No caso dos documentos
eletronicos, refere-se g data e hora oficial de producdo/alteracdo, por meio do uso de um
protocolo eletronico.

¢ Garante 0 acesso g informacdo a longo prazo, no tempo em que é requerida e aqueles autori-
zados a conhecé-la. A acessibilidade somente serd garantida com a gestdo documental.



Hoje, na Justica Eleitoral, sao utilizados sistemas que gerenciam processos
judiciais e administrativos. Assim, vdrios documentos e processos deixaram de ser
produzidos, tramitados e armazenados de forma convencional, passando a constituir
documentos natos digitais que apenas existem no meio virtual. Para esses documentos,
a observacdo das normas vigentes de gestdo e preservacao de documentos digitais
também é necessaria, a fim de dar-lhes tratamento adequado.

11.4. Preservacao de Documentos Arquivisticos Digitais

Na era digital - reitera-se - o foco da preservacao se desloca do suporte
para a informacdo e o contexto de producdo dos documentos. No cendrio em foco,
percebe-se a preservacao como funcao imprescindivel na manutencao das condicoes
originais dos documentos e, ao se acentud-la como funcdo arquivistica basilar de um
programa de gestao de informacoes, considera-se que “0s documentos arquivisticos
tém de se manter acessiveis e utilizaveis pelo tempo que for necessario; garantindo-se
sua longevidade, funcionalidade e acesso continuo” (CONARQ, 2011, p. 38).
Devem ser assequradas as ja citadas caracteristicas dos documentos: “autenticidade
e acessibilidade, pela adocdo de estratégias institucionais e técnicas proativas de
producdo e preservacao que garantam sua perenidade” (CONARQ, 2011, p. 38).

As preocupacdes do Conarg se mostram legitimas, pois, na era da informacao
digital, a fragilidade dos documentos digitais € uma seara a parte. “Eles trouxeram
uma série de vantagens no tocante a producao, transmissao, armazenamento e acesso
que, por sua vez, acarretaram alguns problemas” (CONARQ, 2010, p. 38). O Conarq
(2010) elenca alguns desses problemas:

A simplicidade de criacao e transmissao de documentos traz como consequéncia
a informalidade na linguagem, nos procedimentos administrativos, bem como
0 esvaziamento das posicoes hierdrquicas. A facilidade de acesso acarreta, as
vezes, intervencoes nao autorizadas que podem resultar na adulteracao ou
perda dos documentos. A rdpida obsolescéncia tecnologica (software, hardware
e formato) e a degradacao das midias digitais dificultam a preservacao de longo
prazo dos documentos e sua acessibilidade continua. Estes e outros problemas
requerem a adocao de medidas preventivas para minimizé-los (CONARQ, 2010,

S. p.).

Na visao de Caya (apud COSTA FILHO, 2016), ndao é mais possivel gerenciar
documentos digitais de acordo com os mesmos principios e praticas empreendidos
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na gestao dos documentos em suporte papel (CAYA apud COSTA FILHO, 2016, p. 90).
A fragilidade e a obsolescéncia dos suportes demandam de intervencoes requlares e
planejadas para assequrar que os documentos sejam preservados adequadamente
por meio de migracao para suportes mais durdveis.
0s dados sdo criados em largas proporcoes em banco de dados, em redes,
nos quais amparam a criacdo de documentos eletronicos a partir de recursos
multiplos que se modificam constantemente. “No caso dos documentos digitais,
tem-se a perda da evidéncia fisica, que ocorre simultaneamente 3 criacao
dos documentos” (COSTA FILHO, 2016, p. 128); razao pela qual “o foco no

conhecimento do contexto de producdo dos documentos passou a ser crucial
para completa significacao dos documentos” (COSTA FILHO, 2016, p. 128).

No pensamento de Atherton (apud COSTA FILHO, 2016), “o impacto do
computador no ciclo vital tem sido impressionante, pois com dados digitais 0s
estdgios do ciclo vital ndo podem ser separados. A natureza e volatilidade dos dados
registrados ndo o permitirdo” (ATHERTON, apud COSTA FILHO, 2016, p. 131).

0 surgimento de uma caracteristica peculiar, a volatilidade, culminou na
transfiguracdo do documento como objeto fisico para um objeto conceitual,

fato que permitiu sua nao necessidade de fixacdo em um espaco ou tempo
determinados (COSTA FILHO, 2016, p. 164).

Terry Cook (apud FONSECA, 2005) defende que:

0s métodos tradicionais de preservacdo de documentos de arquivo baseados
em padroes apropriados de restauracdo, armazenagem e uso dos suportes
fisicos tornam-se irrelevantes na medida em que os documentos devem migrar
seus contetdos muito antes da deterioracdo fisica de seus suportes, o que estd
promovendo uma importante reformulacao dos pressupostos de proveniéncia,
originalidade e funcionalidade dos documentos (COOK apud FONSECA, 2005,
p. 62).

As massas documentais acumuladas digitais nao tém a mesma durabilidade
daquelas em suporte papel. Lopes (2009) assinala que “hoje, ja existemn 0s ‘arquivos
mortos” em suporte digital e inimeros ‘arquivos setoriais digitais’, bastantes
desorganizados” (LOPES, 2009, p. 57-58, grifo do autor); entendido este na figura de
multiplicacdo de pastas e diretdrios sem classificacdes ou com classificacao inadequada;
acmulo de documentos desnecessarios que lotam memorias de computadores,
tornando-os lentos e dificultando a recuperacdo de acervos importantes para tomada
de decisdes que requerem agilidade. Essas novas midias sao menos resistentes do
que papel, porque:



S30 quimicamente menos estaveis;

Deterioram-se com mais rapidez, mesmo quando armazenadas em ambientes
estaveis [...];

Elas podem ter uma expectativa de vida mais curta em decorréncia de hardwares
obsoletos;

Em muitos casos, elas sao dependentes de mdaquinas, e o proprio movimento
da reproducao de uma gravacao de som, de filme ou video - ou andlise de um
microfilme - causa desgastes;

Defeitos em midias podem ser imprevisiveis e repentinos;

As mudancas nas tecnologias sao pautadas pelo mercado e nao pelos arquivistas
(CLOONAN, 2017, p. 125).

Hoje, apesar do cendrio de fragilidade e instabilidade dos ativos digitais
descritos, j& existem tecnologia e pessoal qualificado para implementar politicas de
preservacao e conservacao capazes de manter os registros digitais em ambiente
sequro e acessivel ao longo do tempo. No entanto, falta conscientizacdo a muitos
agentes publicos envolvidos com poder de decisao. Implementar uma politica de
gestdo de documentos eficientes em qualquer instituicao exige investimentos/
recursos — material, humano, financeiro, dentre outros. Esses ativos financeiros
demandam medidas de gestores publicos da alta administracao; acdes que muitas
vezes Ndo se mostram dispostos em assumir e investir vultosas somas em uma area
que pouco conhecem e cujos retornos sao de escassa visibilidade politica.

Todavia, cumpre assinalar que o tratamento desses registros digitais envolve
outras acOes para sanar a problematica da preservacao em longo prazo de informacoes
em ambiente digital ou da preservacao de informacoes em formato de dudio, video,
imagens (fisicas e em movimentos) e material dptico (CDs e DVDs). Essas midias
requerem procedimentos especificos. Sem essas medidas, ha real ameaca a existéncia
de qualquer material digital. O contetdo presente em suporte 6ptico necessita de
migracdo das informacdes dos documentos em (Ds e DVDs para o meio digital.
Esses suportes se deterioram e, com o tempo, nao haverd leitores para eles e o
conteddo se tornard inacessivel.

A obsolescéncia tecnoldgica de hardware, software e formatos de arquivos
produzidos e preservados em meio eletronico e digital se mostra grave e a nao
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observancia de condicoes apropriadas de armazenamento e manutencao prejudica a
integridade do acervo.

A instabilidade do suporte e as mudancas de tecnologias sao as duas principais
ameacas a continua acessibilidade da informacao armazenada em meio digital ou em
meio eletronico como 0s DVD, CD-ROM, CD-R e CD-RW. A preservacao e a manutencao
do acesso em longo prazo dos documentos digitais contribuem, substancialmente,
para a preservacao e a manutencao da memoria e da historia do TSE.

Com base em Santos (2005), as opcdes para preservacao e manutencao da
integridade dos documentos digitais perpassam pelo estabelecimento de politica de
gestao de documentos e deve incluir:

e 0 controle do grau de deterioracao deste tipo de acervo;

e 0 controle da temperatura entre 18 °C e 20 °C (em alguns casos,
temperaturas mais baixas preservam por periodos mais longos);

e controle da umidade relativa do ar entre 33% e 40% para suportes
magnéticos e, entre 45% a 50%, para discos opticos;

e iluminacdo, os depositos nao devem possuir janelas, mas se
possuirem, elas devem estar cobertas por cortinas ou venezianas.
As luzes devem permanecer apagadas sempre que possivel;

e proibicao de alimentos: é terminantemente proibida a entrada de
alimentos na drea de deposito.

As opcoes para preservacao dos documentos eletronicos e digitais incluem:

e acriacdode ummuseu tecnoldgico com exemplares de equipamentos
e programas que permitem a leitura e transcricdo de todos 0s tipos
de arquivos eletronicos considerados de guarda permanente ou de
longo prazo;

e 3 preservacao da cadeia de bits;
e 0 encapsulamento;

e 3 migracao pode ser feita por meio da alteracao do suporte, da
atualizacao ou alteracao do programa ou pela conjugacdo dos dois
anteriores;



e aemulacao;

e atualizacdo continua da tecnologia na qual os registros digitais estao
armazenados para evitar a obsolescéncia tecnoldgica e permitir o
acesso as informacdes armazenadas. Sugere-se um intervalo de
cinco anos entre cada atualizacao.

0 desenvolvimento dessas medidas em foco ird permitir a continua gestdo
cientifica dos documentos e informacdes de contetdo arquivistico do TSE no espaco
e no tempo.

11.5. A Interoperabilidade entre Sistemas de Gestao Arquivistica de Documentos

Com o advento da Lei n° 13.709/2018, o requisito da interoperabilidade
passa a ser exigido na gestao dos documentos digitais. O art. 25 dessa norma
infraconstitucional determina que os dados disponibilizados devem ser interoperdveis.
Por interoperabilidade, de acordo com o programa do Governo Eletronico Brasileiro
(e-ping), entende-se 0s padroes de interacdo entre os sistemas de gestdo de
documentos. Trata-se de um conjunto minimo de premissas, politicas e especificacoes
técnicas que regulamentam a utilizacdo da Tecnologia de Informacdo e Comunicacao
(TIC) na interoperabilidade de servicos de Governo Eletronico. Esta interacdo permite
a troca de dados entre diferentes sistemas de informacao.

Em um periodo, a interoperabilidade pode ser definida como a linguagem de
programacao padronizada para diferentes sistemas de gestdo de documentos digitais,
de forma a permitir a interacao e a troca de informacoes entre eles. Em outras palavras,
cada sistema deve utilizar a mesma linguagem de programacao na sua configuracao.

Luz (2016) registra que:

A existéncia da rede ja pressupe a interoperabilidade. De forma a atender a
todos elementos de redes (0s usudrios, 05 Usos e 0s nodos de rede), é necessaria
a criacdo de padroes de interoperabilidade. Os padrdes de descricao de dados e
sua estruturacao alinham linguagens e facilitam as trocas de informacdes entre
instituicdes (LUZ, 2016, p. 28).

Pela abordagem de Luz (2016), a padronizacao da linguagem de programacao
vai além dos sistemas de gestao arquivistica de documentos e contempla também as
redes de usudrios.
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A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) (apud Luz, 2016) define
Interoperabilidade como

[...] a capacidade do produtor de software interagir com um ou mais sistemas

especificados. A norma destaca que a interoperabilidade é usada no lugar de

compatibilidade para evitar confusdes com a subcaracteristica “capacidade para
substituir” (ABNT apud LUZ, 2016, p. 28, grifo do autor)

Luz (2016) destaca também a necessidade de interoperabilizar para se
encontrar informacao em rede:

A necessidade de interoperabilizar a informacao nos tempos de comunicacao em
rede. A interoperabilidade garante o uso e a encontrabilidade dos metadados
estruturados dos objetos informacionais. As formas de estruturar a informacao
arquivistica, isto ¢, aqueles referentes aos servicos documentais disponiveis, ndo
é obrigatoriamente padronizada. Isso representa que cada servico informacional,
ou unidade de tratamento documental (um servico de arquivo, por exemplo),
pode definir a forma como vai estruturar este tipo de informacao, gerando
especificas politicas de interoperabilidade e de descricdo, além do seu proprio
padrao de metadados (LUZ, 2016, p. 17).

Dessa forma, torna-se relevante ao sistema de gestdo arquivistica de
documentos dotar-se de linguagem padrao a outros sistemas existentes no 6rgao ou
entidade para o intercambio de informacdes e a incorporacao do ativo informacional
presente nos sistemas de outrora. Estes requisitos sao exigéncias da LGPD. No entanto,
essa exigéncia, se existir, parece ser um recurso raro, haja vista que muitos 6rgaos
da administracao publica lidam com variados sistemas no interior de suas gestoes e,
via de regra, quando se substitui um sistema por outro mais moderno, os dados do
sistema anterior nao se comunicam com 0 Novo sistema; 0s dados, portanto, Ndo sao
interoperaveis.

11.6. 0 Descarte Sequro dos Documentos Arquivisticos Digitais

A gestao de documentos digitais exige também procedimentos diferenciados
na fase de eliminacdo. Num estudo visiondrio, Silvio Lucas da Silva (2015) registra a
preocupacao com o descarte sequro de documentos arquivisticos em suporte digital,
tendo em voga a confidencialidade da informacao de interesse publico, sobretudo no
ambito do Judicidrio. O autor identifica que as instituices publicas ndo se preocupam
com o correto descarte de informacdes em ambiente digital. Nos estudos de Silva
(2015), subtrai-se que:



[...] os dados podem necessitar de destruicao sequra por razoes legais, posto
que decorrem da vigente legislacao brasileira. Os 6rgaos do governo brasileiro,
em especial 0s da justica, possuem sob sua guarda documentos arquivisticos
digitais que contém informacdes confidenciais, sendo de inteira responsabilidade
do 6rgao o sigilo e guarda dessas informacoes (SILVA, 2015, p. 23).
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informacdo (seja esta recuperacao de forma intencional ou nao). O descarte
se torna necessdario no fim do ciclo de vida da informacdo, e sua eliminacdo
contribui diretamente para a racionalizacao de recursos computacionais, jd que
as midias de armazenamento possuem capacidade finita, impossibilitando, no
caso da justica trabalhista, o armazenamento indefinido de autos findos (SILVA,

2015, p. 58).

Trata-se de questao de dificil resolucao, pois ' S o
No estudo, Silva (2015) identifica algumas formas sequras para eliminar

Gerenciar o crescimento dessa massa documental em suporte digital envolve, S . e s g

além de gastos dom infraestrutura de TI como software e hardware, copias documentos em suporte digital; destaca-se a sanitizacdo - termo utilizado como

de sequranca e custos com energia, gastos relacionados a contratacdo de
profissionais especializados para que seja possivel manter toda a infraestrutura

necessdria em perfeito funcionamento (SILVA, 2015, p. 25).

sindnimo para as diversas técnicas responsdveis por remover de forma sequra
informacdes existentes nos diversos dispositivos de armazenamento, a exemplo
de discos rigidos, CDs, DVDs, cartdoes de memdria, pen drives, smartphones e
tablets, dentre outros (SILVA, 2015, p. 59).

0s gestores de muitos 6rgaos e entidades publicos, conforme anteriormente

mencionado, poucas vezes concebem como investimentos gastos com infraestrutura Silva (2015) também destaca outras técnicas para eliminar, de forma sequrg,
tecnolégica e com pessoal na gestao de ativos informacionais digitais, hibridos e de informacdes disponfveis em midias magnéticas: fusao, fragmentacdo, lixamento,
cunho arquivistico. No entanto, essa deveria ser crucial, uma vez que: pulverizacao, banho de dcido e desmagnetizacao.
[..] apenas descartar documentos em suporte digital nao significa que A percepcao dessas caracteristicas preservacionistas de documentos,
eles tornaram-se irrecuperdveis. E preciso considerar a maneira como o - o o A ] B
armazenamento de documentos digitais se procede nos dispositivos informaticos, convencionais e digitais, contribui para a existéncia de sistemas de gestdo de
principalmente em dispositivos que se utilizam de midias magnéticas (discos documentos logicos e dotados de cientificidade.

rigidos e afins). Ao apagar documentos digitais, os sistemas operacionais
removem apenas a referéncia de onde o arquivo estd localizado fisicamente na
midia, permanecendo o documento intacto até que o sistema necessite utilizar
esta drea para gravar outro documento. Consequentemente, a recuperacao de
documentos digitais por pessoas mal-intencionadas é possivel, pois 0s sistemas
operacionais s irdo fazer uso dessa drea de disco se ndo houver nenhuma outra
drea ainda nao usada (SILVA, 2015, p. 25-26).

Se, corriqueiramente, servidores publicos das mais diversas dreas apenas
removem/apagam as informacoes reqistradas em suporte digital mediante a pressao
da tecla “delete”, elas permanecem ativas, haja vista que

No momento é que a informacao ¢ removida (apagada), por questées de
desempenho e performance, os dispositivos de armazenamento apenas
removem o indice que permite a localizacdo da informacdo, permanecendo ela
intacta até o momento em que é sobrescrita por informacoes posteriormente
armazenadas pelo usudrio ou pelo proprio sistema operacional. Todavia, neste
espaco de tempo, a informacdo previamente removida é passivel de recuperacao
por programas adequados e disponiveis na Internet (SILVA, 2015, p. 57).

0 descarte de documentos digitais, de forma segura, consiste

[...] em eliminar a informacao contida em um dispositivo de armazenamento
informdtico de tal forma que impossibilite a recuperacdo posterior dessa



12. ACESSO A INFORMACAO

12.1. (lassificacao da Informacao Quanto ao Grau de Sigilo

0 acesso a informacdo deverd estar em conformidade com o disposto na Lei
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e com a Resolucdo-CNJ n° 215, de 16 de
dezembro de 2015, bem como com os dispositivos internos da instituicdo que tratem
da requlamentacao do acesso g informacao.

Esses dispositivos trazem como regra geral o acesso publico aos documentos e
a possibilidade de que todo cidadao possa apresentar pedido de acesso a informacdes
por qualquer meio legitimo, devendo o pedido conter a identificacdo do requerente e a
especificacao da informacao requerida (sem a necessidade de apresentar justificativa
para o pedido).

O Tribunal deverd autorizar ou conceder o acesso imediato a informacao
classificada como ostensiva. Nao sendo possivel, comunicard ao interessado, em prazo
nao superior a 20 dias, as razoes da indisponibilidade da informacao.

Quando nao for autorizado 0 acesso por se tratar de informacao total ou
parcialmente sigilosa, o requerente deverd ser informado sobre a possibilidade de
recurso, prazos e condicdes para sua interposicao, devendo ainda ser-lhe indicada a
autoridade competente para sua apreciacao.

Para 0 acesso as informacdes de interesse publico, a identificacdo do requerente
nao pode conter exigéncias que inviabilizem a solicitacdo. 0Os Tribunais Regionais
devem viabilizar alternativa de encaminhamento de pedidos de acesso por meio de
seus sitios oficiais na internet.

E importante lembrar que as informacdes produzidas, quardadas, organizadas
e gerenciadas pelo Estado em nome da sociedade sao bens publicos. O Estado atua
em nome da sociedade; portanto, ele ndo é o proprietdrio, mas apenas o quardiao
desses bens.

As informacoes geradas pelos agentes publicos dizem respeito ao interesse da
coletividade, visto que foram produzidas para atender as finalidades publicas. Devem
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estar acessiveis a todas as pessoas e apresentadas de forma 3gil, transparente,
clara e de facil compreensao, observados 0s casos especificos em que o sigilo se faz
necessario Como excecao.

A LAl preve os seguintes casos de restricao de acesso a informacao: informacoes
pessoais, informacoes sigilosas protegidas por legislacdo especifica e informacoes
classificadas como reservadas, secretas ou ultrassecretas.

12.2. Como Realizar a Classificacao Quanto ao Grau de Sigilo

As informacoes publicas que nao forem consideradas ostensivas deverao ser
classificadas quanto a confidencialidade nos graus reservado, secreto, ultrassecreto,
pessoal e restrito, adotando-se 0s sequintes parametros:

e reservadas, secretas ou ultrassecretas: informacdes imprescindiveis
a sequranca da instituicao e de seus membros, da sociedade ou do
Estado, observada a requlamentacao em vigor;

e pessoal: informacdes que dizem respeito a intimidade, a vida
privada, a honra e a imagem da pessoa, bem como as liberdades e
garantias individuais, observada a requlamentacao em vigor;

e restrita:

> informacdes enquadradas nas hipéteses de sigilo previstas em
legislacao especifica, tais como as de natureza fiscal, bancaria,
as relacionadas a operacdes e servicos no mercado de capitais,
as protegidas por sigilo comercial, profissional, industrial ou por
segredo de justica;

> informacdes contidas em documentos preparatorios, assim
considerados aqueles utilizados como fundamento da tomada
de decisao ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres,
notas técnicas e relatérios preliminares.



GLOSSARIO




Abordagem das trés idades - Sucessivas fases pelas quais passam 0S
documentos de arquivos, de acordo com a sequéncia de utilizacdo que se faz deles;
divide-se em trés periodos: corrente, intermedidrio e permanente.

Acervo - Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade
custodiadora.

Algoritmo de Estado - Funcdo matemdtica utilizada na cifracdo e na
decifracao, desenvolvido pelo Estado, para uso exclusivo em interesse do servico de
6rgaos ou entidades do Poder Executivo federal.

Ameaca - (ausa potencial de um incidente indesejado que pode resultar em
dano para um sistema ou organizacao.

Arquivamento - Sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam
quarda ordenada de documentos; acdo pela qual uma autoridade determina a guarda
de um documento, cessada a sua tramitacao.

Arquivo - 1 Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte. 2 Instituicdo ou servico que
tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservacao e 0 acesso a
documentos. 3 Instalacoes onde funcionam arquivos. 4 Mével destinado & guarda de
documentos.

Arquivo central - Arquivo responsavel pela normalizacao dos procedimentos
técnicos aplicados aos arquivos de uma administracao, podendo ou nao assumir a
centralizacdo do armazenamento.

Arquivo corrente - 1 Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que,
pelo seu valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu,
a quem compete a sua administracao. 2 Arquivo responsavel pelo arquivo corrente.

Arquivo intermediario - 1 Conjunto de documentos origindrios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacao. 2 Arquivo responsavel
pelo arquivo intermedidrio. Também chamado pré-arquivo. 3 Depdsito de arquivos
intermedidrios.
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Arquivo permanente - 1 Conjunto de documentos preservados em cardter
definitivo em funcao de seu valor. 2 Arquivo responsavel pelo arquivo permanente.
Também chamado arquivo histérico.

Arquivo publico - 1 Conjunto de documentos produzidos e recebidos por
6rgaos e entidades publicas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais, em
decorréncia de suas funcées administrativas, legislativas e judicidrias. 2 Conjunto de
documentos produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, no exercicio do
cargo ou funcdo ou deles decorrente.

Arquivo setorial - 1 Arquivo de um setor ou servico de uma administracao.
2 Arquivo responsavel pelo arquivo setorial; existindo um arquivo central, estard a ele
tecnicamente subordinado.

Atividades criticas - Atividades precipuas da Justica Eleitoral cuja interrupcao
ocasiona severos transtornos, como, por exemplo, perda de prazos administrativos e
judiciais, dano a imagem institucional, prejuizo ao erario, dentre outros.

Atividades precipuas - Conjunto de procedimentos e tarefas que utilizam
recursos tecnologicos, humanos e materiais, inerentes a atividade-fim da Justica
Eleitoral.

Atividades-fim (ou finalisticas) - Atividades desenvolvidas em decorréncia
da finalidade de uma instituicdo. Também chamadas atividades finalisticas.

Atividades-meio - Atividades que dao apoio a consecucao das atividades-fim
de uma instituicdo. Também chamadas atividades mantenedoras.

Ativo - Qualquer bem, tangivel ou intangivel, que tenha valor para a
0rganizacao.

Ativo de informacao - Patrimonio composto por todos os dados e informacoes
gerados, adquiridos, utilizados ou armazenados pela Justica Eleitoral.

Ativo de processamento - Patrimonio composto por todos os elementos
de hardware, software e infraestrutura de comunicacdo necessarios a execucao das
atividades precipuas da Justica Eleitoral.



Autenticidade - Qualidade da informacao que tenha sido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema.

Avaliacdo - Processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinacao, de acordo com os valores que Ihes sao atribuidos.

Certificado de conformidade - Garantia formal de que um produto ou
servico, devidamente identificado, estd em conformidade com uma norma legal.

Ciclo de vida da informacao - Ciclo formado pelas fases de producao,
recepcao, organizacao, uso, disseminacao e destinacao.

Ciclo vital dos documentos - Sucessivas fases por que passam o0s documentos
de um arquivo, da sua producao a quarda permanente ou eliminacao.

Cifracdo - Ato de cifrar mediante uso de algoritmo simétrico ou assimeétrico,
com recurso criptografico, para substituir sinais de linguagem em claro por outros
ininteligiveis a pessoas nao autorizadas a conhecé-los.

Classificacdo - 1 Organizacao dos documentos de um arquivo ou colecao, de
acordo com um plano de classificacao, cddigo de classificacdo ou quadro de arranjo.
2 Andlise e identificacdo do contetdo de documentos, selecao da categoria de assunto
sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir cddigos. 3 Atribuicao a
documentos, ou as informacdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislacao
especifica. Também chamada classificacdo de seguranca.

Cédigo de indexacdo - Codigo alfanumérico que indexa documento com
informacao classificada em qualquer grau de sigilo.

Comprometimento - Perda de sequranca resultante do acesso nao autorizado.

Confidencialidade - Propriedade da informacdo que garante que ela ndo
serd disponibilizada ou divulgada a individuos, entidades ou processos sem a devida
autorizacao.

Continuidade de negdcios - Capacidade estratégica e tdtica de um 6rgao ou
entidade de planejar e responder a incidentes e interrupcdes de negacios, minimizando
seus impactos e recuperando perdas de ativos da informacdo das atividades criticas,
de forma a manter suas operacdes em um nivel aceitdvel, previamente definido.
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Contrato sigiloso - Ajuste, convénio ou termo de cooperacao cujo objeto ou
execucao implique tratamento de informacao classificada.

Credencial de seguranca - Certificado que autoriza pessoa para o tratamento
de informacao classificada.

Credenciamento de seguranca - Processo utilizado para habilitar érgao ou
entidade publica ou privada, e para credenciar pessoa para o tratamento de informacao
classificada.

Dados processados - Dados submetidos a qualquer operacao ou tratamento
por meio de processamento eletronico ou por meio automatizado com o emprego de
tecnologia da informacao.

Datas-limites - Elemento de identificacdo cronolégica, em que sao indicados
0 inicio e o término do periodo de uma unidade de descricao.

Decifracdo - Ato de decifrar mediante uso de algoritmo simétrico ou
assimeétrico, com recurso criptografico, para reverter processo de cifracao original.

Descarte - Exclusao de documentos de um arquivo apos avaliacao.

Desclassificacdao - Ato pelo qual a autoridade competente libera a consulta,
no todo ou em parte, documento anteriormente sujeito a grau de sigilo.

Destinacao - Decisao, com base na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de
documentos para guarda permanente, descarte ou eliminacao.

Digitalizacdo - Processo de conversdo de um documento para o formato
digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner.

Disponibilidade - Qualidade da informacao que pode ser conhecida e utilizada
por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados.

Dispositivos mdveis - Equipamentos portdteis dotados de capacidade
computacional ou dispositivos removiveis de meméria para armazenamento.

Documento - Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte
ou formato.



Documento digital - Informacao registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretdvel por meio de sistema computacional.

Documento digitalizado - Documento obtido a partir da conversgo de um
documento nao digital, gerando uma fiel representacao em cédigo digital.

Documento nato digital - Documento criado originariamente em meio
eletronico.

Documento oficial - Documento emanado do poder publico ou de entidades
de direito privado capaz de produzir efeitos de ordem juridica na comprovacao de um
fato.

Documento ostensivo - Documento sem qualquer restricao de acesso.

Documento preparatério - Documento formal utilizado como fundamento da
tomada de decisao ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.

Documento publico - 1 Do ponto de vista da acumulacao, documento de
arquivo publico. 2 Do ponto de vista da propriedade, documento pertencente ao poder
publico. 3 Do ponto de vista da producao, documento emanado do poder publico.

Documento sigiloso - Documento que pela natureza de seu contetido sofre
restricdo de acesso.

Eliminacao - Destruicao de documentos que, na avaliacao, foram considerados
sem valor permanente. Também chamada expurgo de documentos.

Fundo - Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que
equivale a arquivo.

Gestao da Informacdo - Administracdo do uso e circulacdo da informacao,
com base na Teoria ou Ciéncia da Informacao.

Gestao de documentos - Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes @ producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermedidria, visando a eliminacao ou recolhimento. Também
chamado administracdo de documentos.
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Gestdo de seguranca da informacdo - Acoes e métodos que visam 2
integracao das atividades de gestdo de riscos, gestdao de continuidade de negdcios,
tratamento de incidentes, tratamento da informacao, conformidade, credenciamento,
seguranca cibernética, sequranca fisica, sequranca logica, sequranca organica e
sequranca organizacional aos processos institucionais estratégicos, operacionais e
taticos, nao se limitando a Tecnologia da Informacao (T1).

Gestor de seguranca e credenciamento - Responsavel pela sequranca da
informacao classificada em qualquer grau de sigilo no ¢rgao de registro e posto de
controle.

Grau de sigilo - Gradacao de sigilo atribuida a um documento em razao da
natureza de seu contetido e com o objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha
necessidade de conhecé-lo.

Incidente de seguranca em redes computacionais - Qualquer evento
adverso, confirmado ou sob suspeita, relacionado a seguranca dos sistemas de
computacao ou das redes de computadores.

Incidente em seguranca da informacdo - Qualquer indicio de fraude,
sabotagem, desvio, falha ou evento indesejado ou inesperado que tenha probabilidade
de comprometer as operacdes do negdcio ou ameacar a sequranca da informacao.

Informacdo - Dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para
producdo e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato.

Informacao atualizada - Informacdo que redne os dados mais recentes
sobre o tema, de acordo com sua natureza, com 0s prazos previstos em normas
especificas ou conforme a periodicidade estabelecida nos sistemas informatizados
que a organizam.

Informacao pessoal - Aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel.

Informacao sigilosa - Aquela submetida temporariamente a restricao de
acesso publico em razao de sua imprescindibilidade para a sequranca da sociedade e
do Estado.



Integridade - Qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive quanto a
origem, transito e destino.

Irretratabilidade (ou ndo repudio) - Garantia de que a pessoa se
responsabilize por ter assinado ou criado a informacao.

Marcacdo - Aposicao de marca que indica o grau de sigilo da informacdo
classificada.

Medidas de seguranca - Medidas destinadas a garantir sigilo, inviolabilidade,
integridade, autenticidade e disponibilidade da informacao classificada em qualquer
grau de sigilo.

Organicidade - Relacdo natural entre documentos de um arquivo em
decorréncia das atividades da entidade produtora.

Plano de classificacdo - Esquema de distribuicao de documentos em classes,
de acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo
das estruturas e funcoes de uma instituicao e da andlise do arquivo por ela produzido.
Expressao geralmente adotada em arquivos correntes.

Posto de controle - Unidade de 6rgao ou entidade publica ou privada,
habilitada, responsavel pelo armazenamento de informacao classificada em qualquer
grau de sigilo.

Prazo de guarda - Prazo definido na tabela de temporalidade e baseado em
estimativas de uso, em que documentos deverao ser mantidos no arquivo corrente ou
no arquivo intermedidrio, ao fim do qual a destinacao é efetivada. Também chamado
periodo de retencao ou prazo de retencao.

Primariedade - Qualidade da informacao coletada na fonte, com o maximo
de detalhamento possivel, sem modificacoes.

Processo administrativo eletronico - Aquele em que 0s atos processuais
sao registrados e disponibilizados em meio eletronico.

Protocolo - Servico encarregado do recebimento, registro, classificacao,
distribuicao, controle da tramitacao e expedicao de documentos.

GLOSSARIO

Quebra de seguranca - Ac3o ou omissao, intencional ou acidental, que resulta
no comprometimento da seguranca da informacao.

Recolhimento - 1 Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes,
com competéncia formalmente estabelecida. 2 Operacao pela qual um conjunto de
documentos passa do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.

Recuperacao da informacdo - Identificacdo ou localizacdo da informacao
desejada.

Recurso - Além da propria informacao, € todo o meio direto ou indireto
utilizado para o seu tratamento, tréfego e armazenamento.

Recurso criptografico - Sistema, programa, processo, equipamento isolado
ou em rede que utiliza algoritmo simétrico ou assimétrico para realizar cifracao ou
decifracao.

Rede de computadores - Rede formada por um conjunto de maquinas
eletronicas com processadores capazes de trocar informacdes e partilhar recursos,
interligados por um subsistema de comunicacdo, ou seja, existéncia de dois ou mais
computadores, e outros dispositivos interligados entre si de modo a poder compartilhar
recursos fisicos e logicos, sendo que estes podem ser do tipo dados, impressoras,
mensagens (e-mails), dentre outros.

Risco - Potencial associado a exploracdo de vulnerabilidades de um ativo de
informacao por ameacas, com impacto negativo no negaocio da organizacao.

Seguranca da informacao - Abrange aspectos fisicos, tecnoldgicos e humanos
da organizacao e orienta-se pelos principios da autenticidade, da confidencialidade,
da integridade, da disponibilidade e da irretratabilidade da informacdo, dentre outras
propriedades.

Sistema de arquivamento - Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos
de arquivamento compativeis entre si, tendo em vista a 0rganizacao e a preservacao
de documentos ou arquivos, bem como 0 acesso as informacdes neles contidas.



Sistema de arquivos - Conjunto de arquivos que, independentemente da
pOSicao que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo
integrado e articulado na persecucao de objetivos comuns.

Sistema de gestao de documentos - Conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas cuja interacao permite a eficiéncia e a eficacia na producao, tramitacao, uso,
avaliacdo, arquivamento e destinacao de documentos.

Suporte - Material no qual sdo registradas as informacdes.

Tabela de temporalidade - Instrumento de destinacao, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condicoes de guarda tendo em vista
a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.

Termo de eliminacao - Instrumento do qual consta o registro de informacoes
sobre documentos eliminados ap6s terem cumprido o prazo de quarda.

Tramitacdo - Curso do documento desde a sua producao ou recepcao até
o cumprimento de sua funcao administrativa. Também chamado movimentacao ou
tramite.

Transferéncia - Passagem de documentos do arquivo corrente para 0 arquivo
intermedidrio.

Tratamento da informacdo - Conjunto de acbes referentes a producao,
recepcao, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissao,
distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacdo, destinacdo ou
controle da informacao.

Tratamento da informacao classificada - Conjunto de acdes referentes
a producao, recepcao, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducao, transporte,
transmissao, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacao, avaliacao,
destinacao ou controle de informacao classificada em qualquer grau de sigilo.

Usuadrio - Aquele que utiliza, de forma autorizada, recursos inerentes as
atividades precipuas da Justica Eleitoral.

GLOSSARIO

Valor administrativo - Valor que um documento possui para a atividade
administrativa de uma entidade produtora, na medida em que informa, fundamenta
OU prova seus atos.

Valor informativo - Valor que um documento possui pelas informacdes nele
contidas, independentemente de seu valor probatdrio.

Valor legal - Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um
fato ou constituir um direito.

Valor permanente - Valor probatério ou valor informativo que justifica a
guarda permanente de um documento em um arquivo. Também chamado valor
arquivistico ou valor histérico.

Valor primario - Valor atribuido a documento em funcao do interesse que
possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais.

Valor probatério - Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo
servir de prova legal.

Valor secundario - Valor atribuido a um documento em funcao do interesse
que possa ter para a entidade produtora e outros usudrios, tendo em vista a sua
utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

Vulnerabilidade - Fragilidade de um ativo ou grupo de ativos que pode ser
explorada por uma ou mais ameacas.
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ANEXO A - MODELO DE FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DA SITUAQAO DOS ARQUIVOS ANEXO B - FORMULARIO PARA TRANSFERENCIA DE PROCESSOS E DOCUMENTOS AO ARQUIVO

Justica Eleitoral Levantamento da situacao do acervo Unidade remetente:

Unidade: Unidade de ) (6digo de
Servico realizado:

Responsavel:

Identificacao (argo:

Ramal:

Documentos arquivados em outros suportes? Sim () Nao ()

Local:

Transferéncia e Volume | Documentos textuais ( ); metros lineares ( );
Documental documentos especiais™ (); datas-limites ( )

Sao considerados documentos especiais: mapas, plantas, dentre outros.

Responsdvel pela transferéncia:

Data:

Responsavel pela remessa: Telefone:




ANEXO C - LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do 6rgao/entidade, acompanhado das

siglas respectivas)

UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminard os
documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas respectivas)

No caso de eliminacdo de documentos de 6rgaos/entidades extintos,

indicar o nome do(a) produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.

ORGAO/SETOR: (indicar as
siglas)

Listagem n®: (indicar n° /
ano da listagem)

Folha n°: (indicar n° da
folha / n° total de folhas)

Descritor do
cdigo

Codigo
referente a
classificacao

Datas-limites

Unidade de arquivamento

Observacoes e/ou

Quantidade

Especificar

justificativas

MENSURACAOQ TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos documentos que serdo eliminados ou a
quantidade de dados em bytes, em caso de documentos digitais).

DATAS-LIMITES GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serao eliminados).

(0 quadro abaixo somente deverd ser preenchido quando for necessario, isto
é, quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacao de
aprovacao das contas pelos Tribunais de Contas).

Conta(s) do(s) exercicio(s) de:

Conta(s)  aprovada(s)  pelo
Tribunal de Contas em:

Publicacdo no Didrio  Oficial
(data, secao, pagina)

LOCAL/DATA

RESPONSAVEL PELA SELECAO

LOCAL/DATA

PRESIDENTE DA COMISSAO
PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS

LOCAL/DATA

AUTORIDADE DO ORGAO/
ENTIDADE A QUEM COMPETE
APROVAR

LOCAL/DATA

AUTORIZO:

TITULAR DA INSTITUICAO ARQUIVISTICA PUBLICA, NA ESPECIFICA ESFERA DE COMPETENCIA

ANEXO D - EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO

NOME DO ORGAO OU ENTIDADE

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
N_

0 Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo, designado pela Portaria
n°  ,de / /  publicadano (indicaroperi¢dicooficial),de  / /|
de acordo com (indicar o n° da Listagem de Eliminacdo de Documentos), aprovada
pelo(a) (titular) do(a) (indicar a instituicao arquivistica), por intermédio do (indicar
o documento de aprovacao), faz saber, a quem possa interessar, que, transcorridos
quarenta e cinco dias da data de publicacdo deste Edital no (indicar o periodico
oficial), se nao houver oposicao, o(a) (indicar a unidade organica responsavel pela
eliminacdo) eliminard os documentos relativos a (indicar os conjuntos documentais
a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limites), do(a) (indicar 0 nome do
6rgao ou entidade produtor(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer, as suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou copias de pecas do processo, mediante peticao,
com a respectiva qualificacdo e demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida a
Comissao Permanente de Avaliacdo do(a) (indicar o 6rgao ou entidade).

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliacao)



ANEXO E - TERMO DE ELIMINACAO

NOME DO ORGAO OU ENTIDADE
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

A0S dias do més de do ano de , 0(a) (indicar
o nome do 6rgao ou entidade responsdvel pela eliminacao), de acordo com o que
estabelece a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) em vigor e consta do(a)
(indicar a Listagem de Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de
Eliminacdo de Documentos), aprovados pelo(a) (titular) do(a) (indicar a unidade
responsavel na instituicao), e publicado(a) no (indicar o periodico oficial), de (indicar
a data de publicacdo do edital), procedeu a eliminacao de (indicar a quantificacdo/
mensuracao), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais
eliminados), integrantes do acervo do(a) (indicar o nome do peri¢dico oficial ou, na
auséncia dele, o do veiculo de divulgacao local), de (indicar a data de publicacao
do edital), procedeu a eliminacdo de (indicar a mensuracao total) dos documentos
relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificacao
dos documentos a serem eliminados), do perfodo de (indicar as datas-limites gerais),
do(a) (indicar o nome do(a) 6rgao/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos
documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do responsdvel designado para supervisionar e
acompanhar a eliminacao.

Nome e assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos.
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