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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL
R. Desembargador Ledao Neto do Carmo, 23 - Bairro Parque dos Poderes - CEP 79037-100 - Campo Grande - MS

RESOLUCAO N° 746

Dispoe sobre o Programa de Gestio Documental deste Tribunal Regional Eleitoral, e da outras
providéncias.

O Excelentissimo Senhor Desembargador Presidente deste TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL, no
uso da competéncia prevista no art. 22, inciso LI, da Resolug@o n° 170/1997 — Regimento Interno, bem como em conformidade com os elementos constantes
do Processo Administrativo SEI n°® 2852-79.2021.6.12.8000, especialmente nos termos da minuta disposta pelo ID 1074310 e, ainda,

Considerando que a Constituigdo Federal, em seu art. 216, § 2° dispde que cabe a Administracdo Publica a gestdo da documentagdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

Considerando a responsabilidade e o dever do Poder Publico de garantir a organiza¢do e prote¢do dos documentos de arquivos, como
instrumentos de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacgao, nos termos da Lei n°® 8.159/1991;

Considerando o teor da Resolugdo n° 26/2008, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que estabelece diretrizes basicas de gestao
de documentos a serem adotadas pelos arquivos do Poder Judicidrio;

Considerando o contido na Lei n® 12.682/2012, que disciplina a elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, €
as alteragdes impostas pelo art. 10 da Lei n°® 13.874/2019;
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Considerando o teor da Lei de Acesso a Informacgao n° 12.527/2011— LAI, que garante o acesso a informagdes necessarias ao exercicio de
direitos e da cidadania, relacionadas a administracdo da justi¢a e que compdem a memoria nacional e institucional; bem como a Lei Geral de Protegdo de
Dados Pessoais n° 13.709/2018 — LGPD, que dispde sobre o tratamento de dados pessoais, visando proteger os direitos fundamentais de liberdade e de
privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade, fundamentos que também devem ser observados nas atividades de Gestao de Documentos;

Considerando a Resolugdo TSE n° 379/2012, que dispde sobre o Programa de Gestdo Documental, o Sistema de Arquivos, o Fundo
Histérico Arquivistico e o Comité de Gestdo Documental no ambito desta Justica Eleitoral, estabelecendo as diretrizes para que os tribunais eleitorais
desenvolvam a gestdo documental de forma mais eficaz.

Considerando o disposto no Decreto n° 10.278/2020, que estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizagdo de documentos publicos
ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais;

Considerando o disposto na Resolugdo CNJ n°® 324/2020, que institui diretrizes e normas de Gestao de Memoria e de Gestdo Documental e
dispoe sobre o Programa Nacional de Gestao Documental e Memoria do Poder Judiciario —- PRONAME, e

Considerando, por fim, a gestdo documental como recurso estratégico que visa assegurar a autenticidade, a integridade, a seguranga, a
preservacao e o acesso de longo prazo dos documentos e processos em face das ameacas de degradagdo fisica e de obsolescéncia tecnologica;

RE S OLVE, ad referendum do Pleno:

Capitulo I
DISPOSICOES INICIAIS
Art. 1° Instituir as diretrizes para a implanta¢do do Programa de Gestdo Documental — PGD, no ambito deste Tribunal Regional Eleitoral,
cujos mecanismos se encontram estabelecidos nesta resolugao.

Art. 2° Para os efeitos desta resolucao, consideram-se:

I — avaliagdo: processo de andlise dos valores primario e secundario dos documentos arquivisticos, bem como sua frequéncia de uso,
visando a estabelecer seus prazos de guarda e destinacdo final;

IT — documento arquivistico: documento original tnico, suscetivel de ser utilizado para consulta, estudo, prova e pesquisa, produzido ou
recebido pelo Tribunal e cartorios eleitorais na execucgdo das suas atividades jurisdicionais e administrativas;

IIT — documento digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema computacional, podendo ser produzido de
forma nativa pelo sistema ou gerado a partir do processo de digitalizacao;

IV — documento fisico: documento que fornece a informagao sem auxilio de sistema computacional, geralmente apresentado no suporte em
papel;

V — eliminagdo: descarte de documentos, mediante critérios de responsabilidade social e de preservacao ambiental, que foram considerados
sem valor permanente apds os procedimentos de avaliagdo e selegao;
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VI — Listagem de Verificacdo para Baixa Definitiva de Autos: instrumento de fundamental importancia na atividade de selecdo documental,
tendo em vista ser a baixa definitiva a condi¢cdo necessaria para o marco inicial de contagem do prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade

para o assunto tratado na documentagao;

VII — metadados: dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem acessar, gerenciar, compreender e preservar outros dados ao

longo do tempo;

VIII — Plano de Classificagdo de Documentos — PCD: instrumento de gestdo documental que organiza os tipos documentais, produzidos ou

recebidos, conforme o sistema de classificacao adotado;
IX — recolhimento: passagem de documentos do arquivo corrente ou intermedidrio para o arquivo permanente;

X — suporte: unidade material em que as informagdes sao registradas;

XI — Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD: instrumento de gestdo documental que determina os prazos de permanéncia de um

documento nos arquivos correntes € a €poca em que o documento deve ser transferido ao arquivo intermedidrio, recolhido ao permanente ou eliminado;

XI — transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o intermediario, onde devem aguardar o cumprimento dos prazos de

guarda e a destinacao final;

XIII — Repositério Arquivistico Digital Confidvel — RDC-Arq: tipo de repositorio projetado para manter os dados em padrdes de

preservacao digital e o acesso em longo prazo a documentos arquivisticos digitais;

XIV — repositorio institucional: sistema de informagdo utilizado para armazenar, preservar, organizar e difundir o acervo arquivistico ou

bibliografico de um 6rgao.

XV — valor primario: valor atribuido a documento em fungao do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em conta a

sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais;

XVI — valor secundario: valor atribuido a um documento em fungdo do interesse que possa ter para a entidade produtora e outros usuarios,

tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido;

XVII — Plano de Amostra Estatistica: metodologia estatistica baseada em técnica de amostragem adotada como estratégia de guarda

amostral para processos, que serdo eliminados, sendo ideal o acompanhamento por um estatistico.

XVIII — Lista de Documentos Vitais: documentos de valor histérico e probatorio que devem ser mantidos pela instituicdo de forma

permanente, com medidas adequadas para protegé-los de catéstrofes.

XIX — Listagem de Verificacdo para Eliminagdo de Autos Findos: enumera e reforca a lista de itens a serem analisados previamente a
eliminagdo, que deve ser utilizada em conjunto com o Fluxograma de Avaliacdo, Selecdo e Destinacdo de autos findos com o intuito de averiguar a destinacao

adequada, considerando todos os critérios estabelecidos.

Capitulo 1T

DA GESTAO DE DOCUMENTOS
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Art. 3° Gestao Documental ¢ o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, a tramitagao, ao uso, a avaliagdo e
ao arquivamento de documentos e processos, fisicos e digitais, produzidos ou recebidos pelas unidades da sede deste Tribunal Regional ou pelos cartérios
eleitorais no exercicio de suas atividades, inclusive administrativas.

Art. 4° S3o requisitos essenciais para a gestdao documental:

I — implementagdo de estratégias de preservagdo dos documentos arquivisticos em ambiente seguro, fisico e digital, pelo tempo necessario
para serem utilizados como instrumentos de prova e informagao;

II — padronizacao das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de movimentacao de documentos e processos;
IIT — adogdo do (PCD) e da TTD;

IV — gerenciamento e controle da documentacdo produzida e recebida por meio de sistema informatizado que contemple a captura, a
movimentagdo, a guarda, a preservacao, a temporalidade e a destinagcdo dos documentos;

V — classificagdo, avaliacao e descricdo documental mediante a utilizagdo de normas, planos de classificagdo e tabelas de temporalidade
documental padronizadas, visando preservar as informagdes indispensaveis a administragdo das institui¢gdes, a memoria nacional e a garantia dos direitos
individuais;

VI — racionalizagdo na producao e acumulagdao de documentos e a sua retengdo somente pelo periodo estabelecido na TTD;

VII — acesso rapido e eficiente aos documentos arquivisticos.

VIII — garantia de fidedignidade, integridade e presuncdo de autenticidade no caso de reprodug¢do ou reformatagdo de documentos
arquivisticos fisicos e digitais.

IX — adog¢ao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de Processos e Documentos — MoReq-Jus;
X — favorecimento do uso de novas tecnologias digitais para ampliar a dimensdo informativa dos acervos.

Art. 5° A gestdo documental serd realizada com observancia dos critérios de classificagdo, avaliacdo e destinagdo das informacgdes e
documentos deste Tribunal Regional e dos cartorios eleitorais, conforme estabelecidos nos instrumentos a seguir listados:

I - Plano de Classificagdo de Documentos das atividades meio e fim deste Tribunal Regional e cartérios eleitorais;

II — Tabela de Temporalidade Documental das das atividades meio e fim deste Tribunal Regional e cartorios eleitorais;
111 — Indice da Tabela de Temporalidade Documental;

IV — Glossario;

V — Lista de Documentos Vitais;

VI — Listagem de Verifica¢do para Baixa Definitiva de Autos;

VII — Listagem de Verificagao para Eliminagao de Autos Findos;

VIII — Fluxograma de Avaliagdo, Selecdo e Destinacdo de Autos Findos;

IX — Plano para Amostra Estatistica Representativa;
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X — Listagem de Eliminagdo de Documentos;

XI — Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos da Secretaria deste Tribunal Regional;
XII — Edital de Ciéncia de Elimina¢dao de Documentos dos cartorios eleitorais;

XIII — Termo de Eliminacao de Documentos;

XIV — Formulario de Transferéncia de Documentos, e

XV — Formulario de Recolhimento de Documentos.

Art. 6° A classificacdo, atividade fundamental para gestdo documental, sera realizada quando da producdo ou recebimento dos documentos
na Secretaria deste Tribunal Regional e nos cartorios eleitorais, de modo a permitir beneficios na organizag¢do e na gestdo documental durante todo o ciclo
de vida do documento.

Art. 7° Os documentos produzidos e recebidos por este Tribunal Regional e pelos cartorios eleitorais serdo identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles que se encontram em curso ou que, mesmo sem movimentagao, sejam objeto de consultas
frequentes nas unidades administrativas (arquivo corrente).

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nas unidades administrativas deste Tribunal
Regional e dos cartdrios eleitorais, por razdes de interesse administrativo, aguardam no Arquivo Central e nos cartdrios eleitorais, a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente (arquivo intermediario).

§ 3° Consideram-se documentos permanentes aqueles de valor histdrico, probatério e informativo que devam ser preservados em carater
definitivo (arquivo permanente).

Art. 8° Nos sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos, o acervo digital avaliado como de guarda permanente deve ser
objeto de protecao especial por meio de medidas de preservacao eletronica, visando ao acesso permanente no tempo, independente de evolugdes tecnoldgicas
e do sistema originario em que foi produzido.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacdo a disponibilizacdo de RDC-Arq, desenvolvido como sofiware livre,
gratuito e de codigo aberto, projetado para manter os dados em padrdes de preservagao digital e o acesso em longo prazo e, a Se¢ao de Biblioteca e Arquivo,
a guarda e a manuteng¢do do acervo digital, previstos no caput.

Art. 9° Os sistemas informatizados e todos os sistemas de negdcio que produzem documentos arquivisticos neste Tribunal Regional devem
adequar-se as normas do CONARQ e conter modulos de gestdo documental que contemplem, no minimo, o PCD e a TTD, bem como que atendam aos
requisitos de autenticidade definidos em territério nacional pelos modelos de requisitos para producdo e manutencdo de documentos arquivisticos digitais
auténticos.

Paragrafo tinico. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagdo promover as adequagdes referidas no caput deste artigo nos sistemas
informatizados indicados pela Secretaria Judiciaria e conforme priorizacao a ser definida pela Administragao.

Art. 10. Os procedimentos de digitalizacdo de documentos e processos fisicos devem ser realizados de forma a garantir a integridade e a
autenticidade, observando os critérios estabelecidos pelo Decreto n® 10.278/2020, e o disposto no Manual de Gestdao Documental do Poder Judiciario,
publicado pelo CNJ em 2021.
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§ 1° As partes e advogados devem ser intimados, nos termos da lei, para que verifiquem a regularidade da digitalizagao dos processos
convertidos para o meio eletronico, conforme art. 36 da Resolugdo CNJ n°® 324.

§ 2° Os autos fisicos digitalizados para tramitacao eletronica ndo podem ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado.

§ 3° A Comissao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD deste Tribunal Regional deve emitir orientagdes para a correta digitalizagao
de documentos e processos pelas unidades.

Art. 11. Compete aos gestores, sob a orientacdo da Secretaria de Tecnologia da Informacdo, garantir que sejam realizadas copias de
seguranc¢a dos documentos arquivisticos digitais que estiverem armazenados em microcomputadores ou em midias moveis das respectivas unidades.

Pardgrafo unico. A Secretaria de Tecnologia da Informag¢do compete garantir a realizagdo de copia de seguranca dos documentos
arquivisticos digitais que estiverem armazenados nos servidores e sistemas deste Tribunal Regional.

Capitulo 111

DO PLANO DE CLASSIFICACAO E DA TABELA DE
TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Art. 12. No PCD e na TTD, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pelo 6rgao.

Art. 13. O PCD ¢ o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento a ser arquivado.

Art. 14. A TTD ¢é o instrumento resultante da avaliacio documental que define prazos de guarda nas respectivas fases corrente,
intermedidria e permanente ou autoriza a eliminagdo de documentos.

Capitulo IV
DO ARQUIVAMENTO E DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Art. 15. Os documentos produzidos por este Tribunal Regional e pelos cartérios eleitorais terdo os prazos de guarda contados a partir do ano

da producdo e os documentos recebidos de outros 6rgaos a partir do ano de recepgao.

Art. 16. Os documentos do arquivo corrente que ndo puderem ser eliminados ap6s o término dos prazos de guarda serdo transferidos para o
arquivo intermedidrio ou recolhidos para o arquivo permanente, de acordo com a TTD.

§ 1° A documentacgao destinada ao arquivo intermedidrio sera transferida com utilizagdo do Formulario de Transferéncia de Documentos.
§ 2° A documentagdo destinada ao arquivo permanente sera recolhida com utilizagdo do Formulario de Recolhimento de Documentos.
§ 3° As providéncias previstas neste artigo deverdo ser adotadas, anualmente, entre os meses de janeiro e abril.

Art. 17. Ap6s o término dos prazos de guarda dos documentos do arquivo corrente, previsto na TTD, o tratamento dos documentos
passiveis de eliminag¢ao obedecera ao procedimento descrito neste artigo, no caso das unidades da Secretaria deste Tribunal Regional, nos seguintes termos:

I — envio de processo, por meio do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, a CPAD, contendo a Listagem de Eliminacdo de Documentos;

IT — a CPAD realizard a pré-analise e aprovag¢ao autorizando o descarte dos documentos; e
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IIT — as unidades adotardo as seguintes providéncias:

a) a Ouvidoria, a Escola Judicidria Eleitoral e a Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria deverdo encaminhar o Processo de Descarte
de Documentos a Presidéncia, que dara anuéncia, com posterior remessa & CPAD;

b) a Corregedoria Regional Eleitoral devera encaminhar o Processo de Descarte de Documentos a CPAD;
c) a Coordenadoria de Orcamento, Planejamento Estratégico e Gestdao deverd encaminhar o Processo de Descarte de Documentos a CPAD;

d) as demais Coordenadorias deverdo encaminhar o Processo de Descarte de Documentos a sua Secretaria de subordinagdo, que devera dar a
devida anuéncia, com posterior remessa a CPAD;

Art. 18. Findos os prazos de guarda dos documentos do arquivo intermediario, constantes da TTD, o Arquivo Central elaborard a Listagem
de Elimina¢ao de Documentos, encaminhando o processo a unidade de origem para ci€ncia e envio ao superior hierdrquico para a devida anuéncia, conforme
alineas do artigo anterior; que encaminhard a CPAD para analise e aprovagao.

Art. 19. No ambito dos cartorios eleitorais, as eliminagdes de documentos em arquivo corrente e arquivo intermediario, nos prazos da TTD,
serdo realizadas pela respectiva chefia, obedecendo-se o seguinte procedimento:

I — envio de processo, por meio do SEI, a CPAD, contendo a Listagem de Elimina¢do de Documentos;
IT — a CPAD realizara a pré-analise e aprovagao autorizando o descarte dos documentos.

Art. 20. Anteriormente a eliminagdo de documentos, serd publicado, no DJEMS, o Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
contendo a Listagem de Eliminagdo de Documentos, que também serd disponibilizada no sitio deste Tribunal Regional, nas respectivas paginas da intranet e
internet, a fim de dar publicidade ao ato de eliminacdo de documentos.

§ 1° No caso de documentos em arquivo corrente e intermediario originados na Secretaria deste Tribunal Regional, a publicagao do edital
caberd ao Arquivo Central.

§ 2° No caso de documentos em arquivo corrente ¢ intermediario originados dos cartorios eleitorais, a publicagdo do edital caberd ao
cartorio de origem dos documentos.

§ 3° No Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos constard o prazo de quarenta e cinto dias, contados de sua publicacdo, para adogdo
das seguintes providéncias pelos interessados:

I — impugnacao do ato de elimina¢do dos documentos;
II — solicitacao de desentranhamento de documentos ou extracao de copias de partes de processos ou expedientes.

§ 4° As impugnagdes e solicitagdes apresentadas tempestivamente serdo decididas pela CPAD quando se tratar de unidades da Secretaria
deste Tribunal Regional, com anuéncia da Direcao-Geral, e nos cartorios eleitorais, pelo Juiz Eleitoral.

§ 5° Findo o prazo do § 3° deste artigo, os cartorios eleitorais dardo andamento ao Procedimento Administrativo de Descarte de
Documentos, com obediéncia ao disposto no Manual de Praticas Cartorarias expedido pela Corregedoria Regional Eleitoral.

§ 6° Em se tratando de Descarte de Documentos da Secretaria deste Tribunal Regional, findo o prazo do § 3° anterior, cabera a eliminacgao
ao Arquivo Central.
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§ 7° O procedimento de eliminacdo sera efetivado na presenga de um servidor da Justi¢a Eleitoral lotado no Arquivo Central ou cartorio
eleitoral.

Art. 21. Realizada a eliminagdo, sera adotado o seguinte procedimento:

I — na Secretaria deste Tribunal Regional, serd lavrado o Termo de Eliminacdo de Documentos pelos responsaveis da unidade
produtora/acumuladora de documentos e do Arquivo Central, que enviard o processo a unidade hierarquicamente superior a solicitante para providéncias
cabiveis e posterior arquivamento;

I — nos cartoérios eleitorais, sera lavrado o Termo de Eliminagdo de Documentos, pela respectiva chefia, que fara conclusdao do processo ao
juiz eleitoral para providéncias cabiveis e posterior arquivamento.

Art. 22. A eliminag¢do de documentos devera ocorrer, anualmente, entre os meses de janeiro e abril, sob orientagdo da Comissdo Ambiental
deste Tribunal Regional, nos termos da legislagdo correlata.

Art. 23. Nenhum documento arquivistico, fisico ou digital, pode ser eliminado, sem que haja previsdo na TTD e/ou aprovagao pela CPAD.

§ 1° E vedada a eliminacio de documentos e processos de guarda permanente, mesmo apos microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra
forma de reproducao ou reformatagao.

§ 2° Os sistemas informatizados devem adotar a TTD para os documentos digitais, utilizando as mesmas nomenclaturas e temporalidade.

§ 3° Vencido o prazo de guarda, a destina¢do de cada documento ou processo pode ser alterada pela CPAD, mediante justificativa, quer para
majorar o referido prazo de guarda, quer para torna-lo permanente.

§ 4° A eliminagdo de documentos deve ocorrer anualmente, apos a conclusao do processo de classificagdo, avaliacao e selecdo documental,
realizado pelas unidades, sob orientacao da CPAD.

Art. 24. A elimina¢do dos processos com decisdes transitadas em julgado deve ser precedida do registro de dados e das informagdes
processuais no sistema processual e do atendimento as exigéncias da Listagem de Verificagdo para Eliminacdo de Autos Findos, de forma que, a qualquer
tempo, seja possivel a expedicao de certiddes sobre o processo, observando-se as regras no Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario.

Art. 25. E vedado o descarte de documentos que estejam em tramitagdo, tenham pendéncias ou estejam sob litigio ou investigacao.

Art. 26. A eliminagdo de documentos arquivisticos fisicos deve obedecer a critérios de sustentabilidade social, ambiental e economica, por
meio da reciclagem do material descartado.

Paragrafo inico. Os documentos fisicos a serem eliminados devem ser descaracterizados por meio da trituracao ou de outro procedimento
que impeca a identifica¢do do seu conteudo, vedada a incineragdo, nos termos do art. 27, § 1°, da Resolugao CNJ n°® 324/2020.

Art. 27. Na eliminagdo dos documentos arquivisticos digitais, as informagdes devem ser efetivamente indisponibilizadas, ndo implicando,
porém, a eliminacao de seus metadados, conforme o art. 30, incisos II e III, da Resolugdo CNJ n° 324/2020.

Paragrafo unico. A eliminacdo dos documentos digitais deve ocorrer sob a supervisdo de um servidor lotado no Arquivo Central, que fard a
lavratura do Termo de Elimina¢do de Documentos Digitais e um servidor, da Secretaria de Tecnologia da Informacao.

Art. 28. Compete aos gestores das unidades, sendo-lhes facultada a consulta a CPAD, adotar rotinas de descarte dos documentos digitais
ndo arquivisticos (minutas, modelos, copias, etc.) inativos, visando a redugao de custos, bem como a otimizacdo do desempenho, da disponibilidade e da
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manutengdo da infraestrutura de tecnologia da informag¢do e comunicagao.
Capitulo V
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL

Art. 29. A Comissdao Permanente de Avaliagdo Documental — CPAD, no ambito deste Tribunal Regional, deve ser composta,
preferencialmente, de no minimo:

I — responsavel pela unidade de gestdo documental;

IT — responsavel pelas atividades de memoria deste Tribunal Regional;

III — representante da unidade de tecnologia da informagao;

IV — graduado(a) em curso superior de Arquivologia;

V — graduado(a) em curso superior de Historia;

VI — graduado(a) em curso superior de Direito;

VII — representante de cartdrio eleitoral.

§ 1° A presidéncia da CPAD deve recair sobre representante da unidade de gestdo documental, facultada a designagdo de magistrado com
experiéncia em gestao documental para a fungao.

§ 2° Os membros da Comissdao devem atuar na CPAD sem prejuizo de suas atribui¢des perante as respectivas unidades de lotagdo.

§ 3° A CPAD, a seu critério, pode convocar, quando necessario, outros servidores do 6rgdo que possam colaborar com as atividades
relacionadas a analise documental.

§ 4° Nao havendo neste Tribunal Regional servidor com a formacgao especifica dos incisos IV e V anteriores, a Administracdo deve tomar
iniciativas para o atendimento da composi¢do minima.

Art. 30. Compete a CPAD:
I — propor instrumentos arquivisticos de classificacao, temporalidade e destinacdo de documentos, bem como suas atualizagdes;

IT — orientar as unidades judiciarias e administrativas a realizar o processo de andlise e avaliagdo da documentagdo produzida e acumulada
no seu ambito de atuagao;

IIT — identificar, definir e zelar pela aplicacao dos critérios de valor secundario dos documentos e processos;

IV — analisar as listagens de eliminagdo de documentos elaboradas pelo Arquivo Central, pelas unidades administrativas deste Tribunal
Regional e pelos cartdrios eleitorais e, ainda, aprova-las de acordo com a TTD;

V —realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do PRONAME sobre questdes relativas a gestdo documental;
VI — propor regras de manutencao do acervo e de modernizag@o e automatizacao dos arquivos das unidades e central;

VII — orientar as unidades sobre a aplicagdo da TTD e dirimir eventuais dividas;
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VIII — elaborar seu regulamento interno e propor sua revisao, quando necessario, a ser aprovado pela Presidéncia deste Tribunal Regional;

VIX — coordenar e supervisionar os convénios estabelecidos com 6rgdos ou entidades de carater historico, cultural, social e universitario
para auxilio nas atividades de gestdo documental.

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 31. Compete a Se¢do de Biblioteca e Arquivo a guarda dos documentos das unidades da Secretaria deste Tribunal Regional, nas fases
intermediaria e permanente.

Art. 32. Compete aos cartorios eleitorais o arquivamento de seus documentos em todas as suas fases, at¢ que a CPAD determine o
recolhimento na Secretaria.

Art. 33. As instalacdes de armazenamento de documentos devem possuir meios que permitam o adequado controle de acesso, visando a
protecao dos documentos e processos, bem como das informagdes constantes nestes.

Paragrafo tnico. O levantamento dos custos de armazenagem de documentos fisicos e digitais deve ser realizado anualmente, pela
SBA/CSDJ/SJ, pela Secretaria de Administragdo e Finangas e pela Secretaria de Tecnologia da Informagao.

Art. 34. E facultada a realizacdo de convénios com 6rgdos ou entidades de carater historico, cultural, social e universitario para auxilio nas
atividades de gestdo documental, sendo vedadas:

I — a transferéncia das fungdes inerentes a gestdo e a avaliagdo documental, e

Il — a transferéncia da guarda permanente da documentagao, admitindo-se apenas a custodia temporaria de documentos para atendimento do
objeto do convénio, pelo prazo maximo de cinco anos.

§ 1° Os convénios devem ser coordenados e supervisionados pela CPAD e pela Unidade de Gestdo Documental.

§ 2° O tratamento, a descri¢do e a divulgacdo do acervo devem atender aos critérios de respeito a intimidade, a vida privada, a honra ¢ a
imagem das pessoas, assim como as liberdades e as garantias individuais.

Art. 35. As sugestdes de proposi¢do e atualizacdo dos instrumentos de gestdo documental, descritos no art. 5°, deverdo ser submetidas a
Direcao-Geral, para a devida anuéncia.

§ 1° Fica autorizado ao Presidente, por delegacao deste Tribunal Regional, aprovar as sugestdes de que trata o caput.

§ 2° As proposigoes e atualizacdes dos instrumentos aprovadas serdo publicadas por meio de portaria da Presidéncia, dentro do prazo
assinalado no art. 41 da Resolucao CNJ n°® 324/2020, observada a ressalva do art. 7° da Resolugao CNJ n°® 403/2021.

Art. 36. Acdes de capacitacao de servidores devem ser realizadas para a correta utilizagdo dos instrumentos de gestdo documental.
Art. 37. Os casos omissos serdo resolvidos pela CPAD, com anuéncia da Presidéncia deste Tribunal Regional.
Art. 38. Esta resolucdo, bem como a portaria contendo os instrumentos de gestdo documental estardo disponiveis para consulta na pagina

deste Tribunal Regional, especificamente em Unidades/Comissdes/CPAD, para acesso via intranet e no Portal da Transparéncia/Gestdo Documental, para
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acesso via internet.

Art. 39. Revoga-se a Resolucao TRE/MS n°® 525/2014, bem como as demais disposigdes em contrario.
Art. 40. Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Gabinete da Presidéncia deste Tribunal Regional Eleitoral.

Em Campo Grande, MS, aos 18 de agosto de 2021.

Des. PASCHOAL CARMELLO LEANDRO

Presidente

1]
ﬁg!ﬁ, lﬁ' Documento assinado eletronicamente por PASCHOAL CARMELLO LEANDRO, Presidente, em 18/08/2021, as 16:08, conforme art. 1°, I1I, "b", da Lei 11.419/2006.

eletrénica
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