Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul

RESOLUCAO N.° 458

Disciplina o Programa de Gestdo Documental nesta
circunscrigdo eleitoral, e dd outras providéncias.

O egrégio TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO
GROSSO DO SUL, no uso das atribui¢des que lhe confere o art. 21, inciso XXX, da
Resolugdo n.° 170/97 — Regimento Interno do Tribunal Regional Eleitoral —. e de
conformidade com o que ficou decidido em sessdo plendria ordindria realizada nesta
data e, ainda,

Considerando que a Constitui¢do Federal, em seu art. 216. § 2.°, dispde
que cabe a Administragdo Publica a gestio da documentagdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

Considerando que a Lei n.° 8.159/91 dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e, em seu art. 20, define a competéncia e o dever inerente
aos orgdos do Poder Judiciario Federal de proceder a gestdo de documentos produzidos
em razdo do exercicio de suas fungdes e, ainda,

Considerando a Portaria n.° 176/2009, da Presidéncia deste Tribunal
Regional, que designa a Comissdo Técnica Interdisciplinar para elaborag@o do plano de
classificag@o de documentos ¢ da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos,
relativos as atividades meio e fim,

RESOLVE:

Capitulo 1
Da Gestdo de Documentos

Art. 1.° Adotar, no dmbito desta circunscrigdo eleitoral, o Programa de
Gestdo Documental.

Paragrafo unico. Gestdo Documental ¢ o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento da
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documenta¢do em fase corrente, intermedidria ¢ permanente, tendo em vista o acesso
aos documentos, a eliminagdo destes ou o seu recolhimento para o Arquivo Central.

Art. 2.° A classificacdo, atividade fundamental para gestdo documental,
sera realizada quando da produgdo ou recebimento dos documentos na Secretaria do
Tribunal e nas Zonas Eleitorais.

Art. 3.° Os documentos produzidos e recebidos pelo Tribunal Regional
Eleitoral e Zonas Eleitorais serdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

§ 1.° Consideram-se documentos correntes aqueles que se encontram em
curso ou que, mesmo sem movimentagdo, sejam objeto de consultas frequentes nas
unidades administrativas (4rquivo Corrente).

§ 2.° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo
de uso corrente nas unidades administrativas do Tribunal e das Zonas Eleitorais, por
razdes de interesse administrativo, aguardam no Arquivo Central a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente (Arquivo Intermedidrio).

§ 3.° Consideram-se permanentes os documentos de valor historico,
probatorio e informativo que devem ser preservados em carater definitivo (Arquivo
Permanente).

Art. 4.° Para os efeitos da presente norma, fazem parte integrante desta
resolugdo o Plano de Classificagdo de Documentos das Atividades Meio e Fim do
Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul ¢ Zonas Eleitorais (Anexo I); a
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (Anexo 11); o Indice da Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de documentos (Anexo IlI); o Glosséario (anexo 1V); a
Listagem de Eliminag¢do de Documentos (Anexo V); o Edital de Ciéncia de Eliminagéo
de Documentos (Anexo VI) e o Termo de Elimina¢do de Documentos (Anexo VII).

Capitulo 11
Do Plano de Classificagio de Documentos e da Tabela de Temporalidade e
Destinag¢ao de Documentos

Art. 5.° Ficam instituidos o Plano de Classificagdo de Documentos das
Atividades Meio e Fim do Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul e Zonas

Eleitorais e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Justica Eleitoral
de Mato Grosso do Sul.

Art. 6.° O Plano de Classificagdo de Documentos € o instrumento
utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo (Anexo I).
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Pardgrafo tinico. A estrutura do Plano de Classificagdo de Documentos
segue o seguinte formato:

I — fungdes desempenhadas pela Justiga Eleitoral;
II — atividades realizadas por estas fungdes;
I1I — documentos gerados e recebidos no exercicio das atividades.

Art. 7.° A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos € o
instrumento resultante da avaliagdo documental que define prazos de guarda nas
respectivas fases corrente, intermedidria e permanente ou autoriza a eliminagdo de
documentos (Anexo II).

Capitulo 111
Do Arquivamento e da Eliminacio de Documentos

Art. 8.° Os documentos produzidos pelo Tribunal Regional Eleitoral de
Mato Grosso do sul e pelas Zonas Eleitorais terdo os prazos de guarda contados a partir
do ano da produc¢io e os documentos recebidos de outros 6rgdos a partir do ano de
recepg¢ao.

Art. 9.° Os tipos documentais produzidos e/ou recebidos pela Secretaria
deste Tribunal e pelas Zonas Eleitorais deverdo ser listados pelas unidades competentes
e submetidos a avaliagfio da respectiva Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental
quanto a sua destinagao.

Art. 10. As eliminagdes de documentos, previstas na Tabela de
Temporalidade e Destinag¢do de Documentos, serdo realizadas da seguinte forma:

I — findos os prazos do arquivo corrente, constantes da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos, as unidades do Tribunal encaminhardo a
Listagem de Eliminagfo de Documentos (Anexo V) ao Arquivo Central, que a enviara a
Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental para analise e aprovagéo;

II — findos os prazos do arquivo intermedidrio, constantes da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos, o Arquivo Central providenciard a
Listagem de Eliminagdo de Documentos (Anexo V) e a enviard 8 Comissdo Permanente
de Avaliagdo Documental para analise e aprovagio;

III — no 4mbito deste Tribunal, as eliminagdes de documentos, previstas
na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, em arquivo corrente e
intermediario, serdo realizadas pelo Arquivo Central;
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IV — no 4mbito das Zonas Eleitorais, as eliminagdes de documentos em
arquivo corrente e intermedidario, previstas na Tabela de Temporalidade de Documentos,
serdo realizadas pelo chefe de cartorio e somente apds o encaminhamento da Listagem
de Eliminagio de Documentos ao Arquivo Central, mediante a anlise e aprovagdo da
Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental.

Art. 11. Anterior 3 elimina¢io de documentos deste Tribunal e Zonas
Eleitorais, em arquivo corrente € intermediario, o Arquivo Central fara publicar no
Diario da Justica Eleitoral, o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, conforme
modelo constante do Anexo VI.

§ 1.° O Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos tem por objetivo
dar publicidade ao ato de elimina¢do de documentos, devendo conter informagdes sobre
os documentos a serem eliminados e sobre a unidade por eles responsavel;

§ 2.° O Edital de Ciéncia de Eliminag¢do de Documentos devera consignar
um prazo de 30 (trinta) dias para impugnagdo ou, quando for o caso, possibilitar as
partes interessadas requererem o desentranhamento de documentos ou copias de pegas
de processos ou expedientes, cabendo a Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental analisar e decidir acerca das referidas impugnagdes ou requerimentos.

Art. 12, Posterior a eliminagdo constante do Edital de Ciéncia de
Eliminagdo de Documentos, o responsavel pela unidade produtora/acumuladora de
documentos e o responsavel pelo Arquivo Central assinardo o Termo de Eliminagéo de
Documentos.

Art. 13. A eliminagdo de documentos ocorrerd, preferencialmente, nos
meses de fevereiro e margo.

Capitulo 1V
Da Comissido Permanente de Avaliagao Documental

Art. 14. Devera ser constituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental, no dmbito deste Tribunal Regional, composta por quatro servidores,
preferencialmente:

I — um servidor responsavel pelo Arquivo Central;
II — um analista judicidrio — area fim;
[T — um analista judiciario — area meio (especialidade: Biblioteconomia);

IV — um servidor com formag¢&o em Histdria.
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Pardgrafo vnico. A Comissio Permanente de Avaliagdo Documental
convocara, quando necessario, outros profissionais do 6rgdo que possam colaborar com
as atividades relacionadas a analise documental.

Art. 15. Compete 4 Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental:

I — propor regras de manuten¢do do acervo e de modernizagdo e
automatizagdo dos arquivos das unidades e central;

II — propor a atualizagdo do Plano de Classificagdo de Documentos ¢
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos;

III — orientar as unidades sobre a aplicagdo da Tabela de Temporalidade
de Documentos e dirimir possiveis duvidas;

IV — propor a eliminagdo de documentos com base na Tabela de
Temporalidade de Documentos, por iniciativa propria ou por sugestdo das unidades
administrativas do Tribunal e das Zonas Eleitorais.

Capitulo V
Disposi¢des Finais

Art. 16. A atualizagdo dos instrumentos de gestdo de documentos
descritos nesta resolugdo devera ser proposta pela Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental, a partir das sugestdes apresentadas pelas unidades do Tribunal e Zonas
Eleitorais.

Art. 17. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo Permanente de
Avaliagdo Documental.

Art. 18. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 19, Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral.

Em Campo Grande, MS, ao 1.° de margo de 2011.

Des. JOSUE DE OLIVEIRA™
Presidente
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