2. ATOS DO DIRETOR-GERAL

2.1. INSTRUCAO NORMATIVA
INSTRUCAO NORMATIVA DE 7 DE MARGCO DE 2010

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL, no uso
das atribuicbes que lhe sao conferidas pelo art. 116, inciso VIIl, do Regulamento
Interno da Secretaria,

CONSIDERANDO a Lei n¢ 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e determina como dever do poder publico a
gestao documental e a protecao especial a documentos de arquivo;
CONSIDERANDO a Resolucao n¢ 2 do Conselho Nacional de Arquivos (Conarqg), de 18
de outubro de 1995, que dispbe sobre as medidas a serem observadas na transferéncia
ou no recolhimento de acervos documentais para instituigcdes arquivisticas publicas;
CONSIDERANDO a Resolugao n¢ 7 do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq),
de 20 de maio de 1997, que dispde sobre os procedimentos para a eliminacdo de
documentos no d&mbito dos érgéos e entidades integrantes do poder publico;
CONSIDERANDO a Portaria n¢ 370 do Tribunal Superior Eleitoral, de 1° de dezembro
de 2003, que aprova o Plano de Classificacdo das Informagdes e Documentos e o
Plano de Avaliacao e Destinacao das Informagdes e Documentos do Tribunal Superior
Eleitoral; e

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecerem critérios para transferéncia,
recolhimento, descarte, alienacdo e eliminacdo de documentos do Tribunal Superior
Eleitoral,

Ne 1/2010 — RESOLVE: Art. 12 A guarda e custddia de documentos administrativos e
judiciais produzidos e recebidos pelo Tribunal, nas fases intermediaria e permanente, é
de responsabilidade da Secédo de Arquivo (Searq) €, na fase corrente, das respectivas
unidades do Tribunal.

Paragrafo Unico. Os prazos e condigdes para a permanéncia de documentos em
cada fase obedecem a Tabela de Temporalidade de Documentos do TSE.

Art. 22 A transferéncia de documentos da fase corrente para o arquivo central sera
feita conforme o cronograma de transferéncia de documentos apresentado no Anexo
2, observando-se 0s prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 3¢ Os documentos protocolizados serdo transferidos ao arquivo central pela
unidade responséavel, por meio do Sistema de Acompanhamento de Documentos e
Processos (SADP), ap6s o encerramento da tramitagcdo e o cumprimento dos prazos
de guarda determinados na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 4¢ Os documentos protocolizados que nédo estiverem registrados no SADP
deverdo ser migrados para o sistema antes da transferéncia ao arquivo central.

Paragrafo Unico. A migragcdo de documentos protocolizados para o SADP sera feita
pela Secéo de Protocolo (Seprot) por solicitagdo da unidade responséavel.

Art. 52 Os documentos nao protocolizados serdo transferidos ao arquivo central apos
0 encerramento da tramitagao e o cumprimento dos prazos de guarda determinados
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na Tabela de Temporalidade de Documentos, devidamente identificados pela unidade
responsavel, em conformidade com o formulario apresentado no Anexo 3.

Art. 62 O desarquivamento de documentos protocolizados sera feito pela Searq,
mediante solicitacdo de desarquivamento formulada pela unidade interessada, via
SADPR

§ 12 Os documentos desarquivados retornam a fase corrente, em que aguardam
transferéncia ou recolhimento, e seu retorno ao arquivo central obedecerd ao
cronograma de transferéncia de documentos (Anexo 2).

§ 22 O desarquivamento de documentos sem protocolizacao sera feito pela Searq,
mediante solicitagdo de desarquivamento formulada pela unidade interessada,
conforme modelo constante no Anexo 4.

Art 7¢ Os documentos serao recolhidos ao arquivo, em carater permanente, se
possuirem valor secundério (conforme definicdo constante do glossario — Anexo 1), ou
serdo descartados, se néao tiverem interesse para a administragdo, apds encerradas as
fases corrente e intermediaria, descritas na Tabela de Temporalidade de Documentos.

§ 12 O recolhimento de documentos seré realizado pela Searq mediante autorizagao
concedida pela unidade responsavel, conforme modelo constante no Anexo 8.

§ 2¢ O descarte de documentos sera realizado pela Searq mediante autorizagdo
concedida pela unidade responsavel, conforme modelo constante no Anexo 9.

Art. 82 Com a autorizagédo de descarte, a Searq elaborard minuta de Edital de Ciéncia
de Descarte de Documentos, conforme modelo constante do Anexo 5.

§ 12 O edital deverd ser aprovado e publicado pela Comissdo Permanente de
Avaliacdao de Documentos do Tribunal Superior Eleitoral (Cpad/TSE), criada pela
Portaria-TSE n¢ 154, de 14 de marco de 2008.

§ 22 A publicagdo do edital seré feita no sitio do TSE na Internet e no Didrio Oficial da
Unido (DOU) e tem por finalidade dar publicidade ao ato de descarte de documentos
arquivisticos sob a guarda e custodia do Tribunal.

Art. 92 Apés a publicagdo do Edital de Ciéncia de Descarte de Documentos, seré
dado o prazo de 60 (sessenta) dias a quem possa interessar para que solicite os
documentos que queira preservar ou adquirir por meio de alienacao.

§ 12 A alienagdo de documentos serd feita por meio do formulério Solicitagdo de
Alienacéo/Preservagao de Documentos (Anexo 7), respeitado o prazo estabelecido no
caput.

§ 22 A Cpad/TSE decidira sobre o mérito do pedido de alienagdo ou preservagdo
de documentos, no prazo de 30 (trinta) dias Uteis contados a partir da data de
protocolizagdo do pedido, formalizando a decisdo em instrumento préprio a ser
firmado entre as partes.

§ 32 Da decisdo da Cpad néo cabera recurso administrativo.

§ 4¢° Expirado o prazo referido no caput, a Searq eliminarad os documentos que ndo
tiveram a alienagao solicitada ou cujo intento de eliminacao nao foi questionado.

Art. 10. A eliminacéo de documentos sera realizada pela Searg mediante autorizagdo
da Cpad/TSE, por meio do Termo de Eliminagdo de Documentos (Anexo 6), e observara
os critérios estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Pardgrafo Unico. Os documentos serdo eliminados por processo eletronico,
mecanico ou quimico, sendo proibida por lei a incineragao.
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Art. 11. A Searq registrard em sistema préprio, denominado Sistema de Gestéo
de Arquivos (SGARQ), todas as operagdes arquivisticas do Tribunal, a exemplo de
arguivamento, desarquivamento, transferéncia, recolhimento, descarte, alienagdo e
eliminacdo de documentos.

§ 12 ASearqregistrard no SADP e no SGARQa relacdo de documentos protocolizados
que foram eliminados.

§ 22 A Searq farad constar no SGARQ o registro de eliminagdo dos documentos sem
protocolo.

Art. 12. Os casos excepcionais serdo encaminhados a Secretaria de Gestdo da
Informacgéao, que avaliard a melhor forma de atendimento, submetendo a apreciagdo
da Cpad.

Art. 13. Adotam-se no ambito do Tribunal Superior Eleitoral os conceitos expressos
no Anexo 1 para os termos constantes nesta instrugdo normativa.

Art. 14. Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

ANEXO 1
GLOSSARIO

Acervo arquivistico ou documental — conjunto de documentos que integram o arquivo ou
0 patrimoénio arquivistico de uma instituicéo.
Alienagéo — toda transferéncia de dominio de bens a terceiros.

Armazenamento — guarda ou estocagem de documentos, em condicdes planejadas,
devidamente acondicionados em mobilidrio e areas préprios, para maximizar seu
tempo de vida.

Arquivamento — acondicionamento e armazenamento de documentos com vistas
a preservagdo e acesso; agdo pela qual a autoridade administrativa ou judiciéria
determina a guarda de um documento apds o término do seu tramite.

Arquivo — conjunto de documentos produzidos ou recebidos por érgdos publicos,
instituicbes privadas, ou pessoas fisicas, em decorréncia do exercicio de suas
atividades, qualquer que seja o suporte da informacao ou a natureza dos documentos;
unidade gestora responséavel pela custédia, processamento técnico e utilizagdo dos
conjuntos documentais sob sua responsabilidade; mobiliario destinado a guarda de
documentos.

Arquivo central —espaco fisico destinado a guarda de documentos de responsabilidade
da Secéao de Arquivo.

Arquivo corrente — conjunto de documentos de gestéo, em tramitacéo ou nao, que, pelo
seu valor primario — dar suporte imediato as atividades administrativas ou técnicas —,
é objeto de consultas frequentes pelas unidades gestoras, a quem compete a sua
administragao.

Arquivo intermediario — conjunto de documentos que, ndo sendo de uso corrente nas
unidades produtoras ou gestoras, por razdes de interesse administrativo, aguardam a
sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.
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Arquivo permanente — conjunto de documentos que nao mais respondem aos objetivos
de sua criagdo, ou seja, estdo destituidos de valor primario, sendo preservados em
fungéo do seu valor secundério.

Arquivo setorial — espacgo fisico e mobiliario destinado a guarda de documentos sob
responsabilidade das unidades do Tribunal.

Arranjo — disposigao fisica que permite o acesso aos documentos e informacgoes.

Autorizagéo de Descarte de Documentos — documento que autoriza a Searq a realizar a
eliminagdo ou a alienacédo definitiva dos documentos; essa autorizagdo € composta
de uma listagem, elaborada pela Searq e enviada a unidade responséavel pelos
documentos, para que esta autorize os que serdo descartados.

Autorizagéo de Recolhimento de Documentos — documento que tem por finalidade passar
a Searg a propriedade definitiva dos documentos, para a guarda permanente no
arquivo central e composicao do Fundo Histérico do Tribunal Superior Eleitoral; essa
autorizagdo é composta de uma listagem de documentos, elaborada pela Searq e
enviada a unidade responsavel pelos documentos, para que esta autorize a recolha
dos documentos.

Avaliagdo — processo de analise e identificacdo dos valores dos documentos de
arquivo, com vistas a sua selecéo e destinacéo final.

Ciclo de vida documental — sucessdo de fases denominadas corrente, intermediéaria
e permanente por que passam os documentos; esses documentos se caracterizam
pelo potencial, pela frequéncia e pelo tipo de utilizagdo, desde o momento em que sdo
produzidos até sua destinacéo final.

Classificacdo — conjunto de operagdes intelectuais e fisicas que permite o acesso
as informagdes contidas nos acervos, nas trés fases — corrente, intermediéria e
permanente —, sem distingdo de valor, com vistas a identificagdo sistematica e a sua
organizacéo, de acordo com métodos e regras de procedimentos registrados em um
plano e baseados nas atividades e funcoes da instituicéo.

Custédia — guarda e protecdo de documentos baseadas na posse fisica, nem
sempre acompanhada da propriedade legal ou do direito de controlar o acesso aos
documentos.

Datas limites — elemento de identificagao cronolégica de um documento ou conjunto
documental, em que sdo mencionados os anos de inicio e de término do periodo
abrangido.

Desarquivamento de documento — retorno do documento arquivado ao tramite
administrativo ou judicial.

Descarte de documento — ato de se retirar do acervo arquivistico documento que, no
processo de avaliacado, foi considerado sem interesse para a administracéao e sem valor
para a guarda permanente, sendo passivel de eliminacao ou alienacéo.

Destinagdo — encaminhamento dos documentos, em decorréncia da avaliagdo, a
guarda temporéria ou permanente, a mudanca de suporte ou a eliminagao.

Documento — conjunto constituido de um suporte e da informacéo que ele contém,
utilizavel para fins de consulta ou prova.
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Documento arquivistivo — toda informagédo suscetivel de ser utilizada para consulta,
estudo, prova e pesquisa, registrada em um suporte material, produzida ou recebida
por érgao publico, instituicdo privada ou pessoa fisica, no exercicio de suas atividades.

Documento corrente — documento essencial ao apoio ou a manutengéo das fungdes ou
atividades cotidianas, mesmo sem movimentacao, que constitua objeto de consulta
frequente e, por isso, deva permanecer o mais perto possivel do seu gestor.

Documento intermediario — documento que, ndo sendo de uso corrente nas unidades
produtoras ou gestoras, por razdes de interesse administrativo, aguarda sua eliminagao
ou seu recolhimento para guarda permanente.

Eliminagéo de documento — ato de destruicdo de documento descartado.

Empréstimo de documento — retirada de documento do arquivo central, para fins de
consulta, analise ou reproducgéo, sendo vedada a realizagdo de despachos, bem como
a retirada ou o acréscimo de folhas ou objetos, conforme os & 12 e 22 do art. 7¢ da
Instrucao Normativa-TSE ne 3, de 11 de julho de 2007.

Fundo arquivistico — conjunto de documentos, independentemente de sua forma ou
suporte, organicamente produzido ou recebido por 6rgdo publico, instituicdo privada
ou pessoa fisica, no exercicio de suas atividades.

Gestdo de documentos — conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
produgdo, tramitacéo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando sua eliminacao ou seu recolhimento para guarda permanente.

Instrumento — ferramenta ou recurso utilizado de modo regular para a obtengao de
resultados uniformes ou com elevado grau de precisdo, na execucao de atividades
complexas, rotineiras ou de larga aplicagéao.

Instrumento de gestdo arquivistica — recurso utilizado de modo uniforme e sistematico
no apoio a controle, administracéo, fiscalizacdo e execucao das atividades de natureza
arquivistica.

Microfilmagem — producéo de imagens fotograficas de documentos em tamanho
muito reduzido, requerendo assisténcia 6tica para leitura do contelido informacional.

Microfilmagem de preservagdo — microfilmagem para a consulta de informacbes em
documentos permanentes cujo original ndo estéa disponivel para acesso, em razédo da
necessidade de sua preservacao.

Microfilmagem de seguranga — duplicacédo de documento em formato muito reduzido,
mantida em local distinto do original, para recuperacdo da informacédo em caso de
sinistro no documento original.

Microfilmagem de substituigdo — microfilmagem de documentos de guarda tempordria,
sem valor secundério, cujos originais séo eliminados para melhor aproveitamento de
espago e equipamento.

Natureza arquivistica de documentos — qualidade atribuida a documentos encontrados
em arquivos, cuja existéncia é devida a produgdo ou acumulagdo orgéanica e a
autenticidade.

Organicidade — qualidade segundo a qual os conjuntos documentais refletem a
estrutura, as funcoes e atividades da entidade acumuladora em suas relagdes internas
e externas.
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Plano de classificagdo — instrumento de gestdo arquivistica que organiza os tipos
documentais produzidos ou recebidos, conforme os critérios definidos pelo tipo de
classificagdo adotada, e os expde de forma hierdrquica por meio das unidades de
classificagao.

Recolhimento de documento — passagem de documento do arquivo setorial ou do
arquivo intermediério para a guarda permanente no arquivo central.

Tabela de Temporalidade de Documentos — instrumento de gestdo arquivistica em que
se determinam os prazos de permanéncia de um documento nos arquivos setoriais,
o momento de transferéncia de um documento ao arquivo intermediario, e 0s
critérios para a migracéo de suporte — digitalizagdo ou microfilmagem —, com vistas
ao descarte ou recolhimento ao arquivo permanente; no dmbito do Tribunal Superior
Eleitoral, considera-se Tabela de Temporalidade de Documentos o Plano de Avaliacéo
e Destinacao das Informacdes e Documentos, estabelecido pela Portaria-TSE n¢ 370,
de 1¢ de dezembro de 2003.

Termo de Eliminagéo de Documentos — documento que tem por finalidade registrar as
informagoes relativas ao ato de eliminacéo, tais como 0s conjuntos documentais
eliminados e suas respectivas datas limites.

Tramitagdo — conjunto de atos, medidas e providéncias prescritas para o andamento
de um documento, executados e cumpridos para a solucdo de uma questéao.

Transferéncia de documentos — passagem de documentos dos arquivos setoriais para o
arquivo intermediario, onde aguardardo sua destinacéo final ou o eventual retorno ao
tramite.

Valor primério de documentos — valor atribuido a um documento em funcdo de seu
interesse para a unidade produtora, levando-se em conta sua utilidade para fins
administrativos, legais, financeiros ou probatérios; esta estreitamente ligado com as
razdes que justificam sua criagdo, existéncia e utilizacao.

Valor secundério de documentos — valor atribuido a um documento baseado na sua
utilizagdo nao imediata ou cientifica e nas suas caracteristicas de testemunho ou de
informagéo geral; o valor secundario coexiste com o valor primario, porém as acoes
decorrentes de sua existéncia s6 ocorrem de maneira efetiva apds o término da etapa
correspondente ao valor primario.

Valor informativo de documentos — valor que um documento possui pelas informacoes
contidas nele, independentemente de seu valor probatério.

Valor probatério de documentos — valor intrinseco que permite a um documento servir
de prova legal.
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ANEXO 2

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

AO ARQUIVO CENTRAL

UNIDADE

PERIODO DE REMESSA

Gabinete dos Ministros

Janeiro/Fevereiro

Gabinete da Presidéncia

Janeiro/Fevereiro

Gabinete do Diretor-Geral e Assessorias Fevereiro
Secretaria Judicidria Margo
Secretaria de Administracao Abril
Secretaria de Planejamento, Orcamento, Financas e Contabilidade Maio
Secretaria de Tecnologia da Informacéo Maio
Secretaria de Gestao da Informacéao Maio
Secretaria de Gestao de Pessoas Junho
Secretaria de Atengdo a Saude Junho
Secretaria de Controle Interno e Auditoria e Corregedoria-Geral Eleitoral Junho
Escola Judiciaria Eleitoral Junho
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ANEXO 3

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAGAO
COORDENADORIA DE PROTOCOLO, EXPEDIGAO E ARQUIVO
SECAO DE ARQUIVO

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS SEM PROTOCOLIZAGAO

1. IDENTIFICAGAO

Unidade remetente: Telefone /Ramal:

2 . DESCRIGAO DE DOCUMENTOS

N2 | Classificagéo Descrigdo do contetido Género Data
(*) documento

(*) Géneros documentais: T — Textual S —Sonoro F - Filmografico

3. OBSERVAGOES

4. RESPONSAVEL PELA TRANSFERENCIA 5. ARQUIVAMENTO - SEARQ

EM /A EM / /

Assinatura e carimbo do remetente Assinatura e carimbo do receptor
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ANEXO 4

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL

SECAO DE ARQUIVO

SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAGAO
COORDENADORIA DE PROTOCOLO, EXPEDIGAO E ARQUIVO

DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS SEM PROTOCOLIZAGAO

1. IDENTIFICAGAO

Unidade solicitante:

Telefone /Ramal:

2 . DESCRIGAO DE DOCUMENTOS

Ne Classificagao

Descrigao do contetido *)

Data
documento

Género

(*) Géneros documentais: T — Textual

S — Sonoro F - Filmografico

3. OBSERVAGOES

4. RESPONSAVEL PELO DESARQUIVAMENTO

5. UNIDADE SOLICITANTE

Em [/ /

Em / /

Assinatura e carimbo do remetente

Assinatura e carimbo
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ANEXO 5

EDITAL DE CIENCIA DE DESCARTE DE DOCUMENTOS N° XX/ANO

O presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, designado
pela Portaria-TSE n¢ 154, de 14 de marco de 2008, com base na Autorizacdo de
Descarte de Documentos-TSE n° XXX, faz saber a quem possa interessar que, a partir
do sexagésimo dia subsequente a data de publicagdo deste edital, se ndo houver
questionamento, a Segdo de Arquivo do Tribunal Superior Eleitoral eliminara de seu
arquivo os documentos relativos a (indicar os conjuntos de documentos a serem
eliminados), do periodo (indicar as datas limites).

Os interessados poderao requerer, no prazo de sessenta dias, a suas expensas,
alienagédo ou preservacéo de documentos ou cépias de pegas do processo, relacionados
na listagem de documentos descartados que estao publicados no endereco eletronico:
www.tse.jus.br/descartedocumentos. Apds esse prazo, os documentos nao solicitados
serdo eliminados na forma da lei. Para isso, é imprescindivel que os requerimentos
qualifiqguem e demonstrem a legitimidade da solicitacdo a ser dirigida a Comissao
Permanente de Avaliagao de Documentos do Tribunal Superior Eleitoral.

A Secéao de Arquivo e as unidades gestoras dos documentos realizaram a selecéo
de documentos por amostragem para preservagdo, seguindo critérios de relevancia de
assunto eleitoral e registro das atividades desenvolvidas no periodo avaliado.

(Local e data)

(Nome e assinatura do presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos do Tribunal Superior Eleitoral)

ANEXO 6

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos xx dias do més de xx do ano de xxxx, o Tribunal Superior Eleitoral torna publico
as partes, a seus procuradores e aos demais interessados que procedeu a eliminagao
de xxx documentos referentes a (conjuntos documentais eliminados), integrantes
do acervo do Tribunal Superior Eleitoral, do periodo de (indicar as datas limites dos
documentos eliminados), tendo cumprido os prazos de guarda conforme previsto
na Tabela de Temporalidade de Documentos e no Edital de Ciéncia de Descarte de
Documentos-TSE ne (xx/ano), aprovado pelo presidente da Comissao Permanente
de Avaliagao de Documentos do Tribunal Superior Eleitoral e publicado no (indicar o
periédico oficial), de (dd.mm.aaaa).

(Local e data)

(Nome e assinatura do presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos do Tribunal Superior Eleitoral)
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ANEXO 7

TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DOCUMENTAL

SOLICITAGAO DE ALIENAGAO/PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS

PROT:

1. DADOS DO SOLICITANTE

Nome:

Identidade n%

CPF / CNPJ:

Endereco:

Telefone /Ramal:

2. DESCRIGAO DE DOCUMENTOS

Documento

N doc.

Ng
protocolo

N® das
folhas (1)

Classificagao

Posigao (2)

N¢ edital

Nota: (1) Indicar o(s) numero(s) das folhas desejadas.
(2) Posigdo na listagem de eliminagao.

3. JUSTIFICATIVA

pessoas ou da Justiga Eleitoral.

Em caso de alienacdo, comprometo-me a usar o(s)
documento(s) sem causar danos a honra e a imagem de

Em /

Assinatura do solicitante

4. ENCAMINHAMENTO DA SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAGAO

A Comissado Permanente de Avaliagido de Documentos
do TSE (Cpad/TSE), para andlise e manifestagéo.

Em /

Assinatura e carimbo do secretario - SGI
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