TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMA(;AO
SECAO DE GESTAO DOCUMENTAL

DESCARTE DE DOCUMENTOS
ORIENTACOES AOS CARTORIOS ELEITORAIS

Processo de Eliminagao de Documentos: Nenhum documento publico podera ser
eliminado sem o cumprimento do devido processo legal, que exige a observancia
rigorosa dos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade vigente. Todos os
documentos devem ser analisados para verificar se ja cumpriram o prazo de guarda,
conforme a Tabela de Temporalidade da Resolugdo n° 366/2022 do TRE-GO, e, se
aplicavel, poderao ser passiveis de eliminacao.

Conformidade com os Critérios do Prémio CNJ 2025: O processo de eliminacao
de documentos devera estar em conformidade com os critérios estabelecidos na
Resolugao n° 40, de 9 de dezembro de 2014 do Conselho Nacional de Arquivologia -
CONARQ e conforme Portaria CNJ n° 411/2024, artigo 9° inciso VII, que
regulamenta o Prémio CNJ de Qualidade 2025. Entre os critérios, destacam-se:

a) Classificagao:

Os Cartorios Eleitorais deverdao atentar rigorosamente para os planos de
classificagdo e a tabela de temporalidade para a codificagdo dos documentos,
observando as datas limites, codigos e nomenclaturas adequadas.

b) Organizagao:

Os documentos deverao ser armazenados em caixas adequadas, com os devidos
controles de temporalidade. A organizacéo arquivistica sera realizada com base no
cbdigo de classificagdo, o qual permitira o controle individual de cada documento.

c) Avaliagao:

A avaliagdo € uma fungdo essencial que consiste na analise dos documentos para
identificar seus prazos de eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

d) Preservagao:

A preservagao dos documentos visa garantir a integridade fisica e a qualidade das
informacdes, além de estabelecer medidas para estabilizar e amenizar os processos
de degradagao, prolongando o tempo de vida util e 0 acesso as informacgdes.

e) Eliminacao:

Para proceder com o descarte de documentos, este devera seguir os critérios
estabelecidos pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD), que
incluem:

®Classificacdo e codificagdo dos documentos conforme a Tabela de
Temporalidade da Resolugao TRE-GO n° 366/2022.

® Organizagdo dos documentos em caixas de arquivo para melhor
acondicionamento e mensuragao.
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Observagdo: A mensuracdo dos documentos deve ser realizada
conforme as diretrizes estabelecidas no Manual de Mensuragdo do
Arquivo Nacional. Como exemplo, a cada 7 (sete) caixas de documentos
corresponde a 1 (um) metro linear.

® ApOs a avaliagéo, classificacdo e organizagéo, iniciar o processo de
descarte que possui etapas até a sua conclusao:

1 - Preenchimento da lista de eliminagdo de documentos, conforme
Anexo IV da Resolugdo TRE-GO n° 366/2022.

TRIBUNAL REGIONALIELEITORAL DE GOIAS

ANEXO IV
LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do 6rgac/entidade, acompanhad o das siglas ivas) | ORGAOI/SE TOR:
(indicar as siglas)
UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da uni Que eliminara os relach Li N (indi-
na li hado das siglas respectivas) car n°/ ano da lista-
gem)
No caso de eliminacao de d de 6rgaos/entidades extinto _indicar o nome do produtor(a)l | Folha n°: (indicar n®
(a) dos da folha / n° total de
folhas)
CODIGO REFE- UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVAGOES
RENTE A CLAS- | ASSUNTO/ | DATAS- E/OU JUSTIFICA-
SIFICACAO SERIE LIMITE | QUANTIFICAGAO | ESPECIFICAGAO SVAS
{indicar cédigo da TTD) | (indicar docu- | (indicar (indicar a quantidade (indicar se as unida- | (Indicar nota comple-
mento gerado, | datas se- | de embalagens utiliza- | des de arquivamento | mentar atil ao esclare-
do a das no ici s@o caixas, pacoti- cimento das informa-
TTD. ex: Pro- | por (/) mento dos Ihas, ps . pas- | cBes referentes aos
cesso admi- quando os | a serem eliminados tas, entre outros) conjuntos documentais
nistrativo de | documen- | que dizem respeito ao a serem eliminados,
concess@o de |tos nao cédigo classificado) assim como as justifi-
diarias e pas- | abrange- cativas que se fizerem
sagens) rem todos necessarias. Devem
os anos, ser levadas em consi-
derac@o as notas ex-
1990,1991 plicativas e/ou as ob-
e 1995 de- servacdes descritas
vem ser em cada cédigo na
descritos TTD.)
dessa for-
ma: 1990-
1991/1995
)
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| | | |
MEN SURAQAO TOTAL (indicar, em metros lineares, o total dos doc tos que serao eliminados)
DATAS-LIMITE GERAIS (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serao eliminados), do menior para
“““““““““ 0 maior.

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovacao
de aprovacdo das contas pelos Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) Conta(s) aprovada(s) pelo Tribu-| Publicagao no Diario Oficial (data, se-
exercicio(s) de nal de Contas em ¢do, pagina)
(LOCAL/DATA)

2 - Preenchimento do Edital de Ciéncia de Eliminagcéo, conforme
Anexo V da Tabela de Temporalidade da Resolugdo TRE-GO n°
366/2022.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

T .
ANEAU VI

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacao Documental, designado

pela Portaria n°® , publicada em de de
(nome do periddico oficial) de acordo com a Tabela de Temporalidade de
Documentos deste Tribunal, aprovada pela Resolucdo n° , faz saber, a

quem possa interessar, que a partir do 45° (quadragéesimo quinto) dia subseqiiente
a data de publicacdo deste Edital, se nao houver oposicao, o Setor de Arquivo (a
-——Zona Eleitoral) eliminara os documentos relacionados no Anexo |. Os
interessados, no prazo citado, poderao requerer, a suas expensas, O
desentranhamenio ou copias dos documenios, mediante peticao, desde que
tenham respectiva qualificacdo e demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida
ao(a) Presidente da Comissao Permanente de Avaliacdo Documental da
___ Zona Eleitoral do Tribunal Regional Eleitoral de Goias.

Goiania, de de

3- Preenchimento do Termo de Descarte de Documentos, conforme
Anexo VI da Resolugédo TRE-GO n° 366/2022.
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SECAO DE GESTAO DOCUMENTAL

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
ANEXO VI
TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de de procedi a eliminacao dos

documentos pertencentes a (identificacdo da Unidade), relacionados na listagem
abaixo, de acordo coim O que consia da Tabeia de Temporaiidade de Documenios
deste Tribunal. E, para constar, lavrei o presente termo, que vai assinado por mim
e pelo responsavel pela unidade da qual os documentos s&o originarios.

Codigo de Documento Datas-limite Quantidade
classificacao

__Responsavel pela eliminagao______ Responsavel pela Unidade

Procedimento para o descarte

a) Apos realizada a analise devida, a CPAD da Zona Eleitoral, presidida pelo juiz
eleitoral, devera autorizar expressamente, mediante despacho, que devera ser
incluido em um procedimento administrativo eletrénico no SEI, juntamente com os
Anexos acima mencionados.

b) No despacho com a relagédo da documentacado anexada, devera ser informado o
ano ou periodo (data-limite) dos documentos que se pretende descartar. A lista de
documentos destinados a eliminag&o, com suas respectivas datas-limite, devera ser
elaborada de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos, conforme
previsto na Resolugao TRE-GO n° 366/2022, observando rigorosamente os codigos
e nomenclaturas, conforme ja mencionado.

ATENCAO!

Importante destacar que a contagem do prazo da tabela de temporalidade se da por
ano corrido, o que significa dizer que um documento com prazo de guarda que
vence em 2025 s6 podera ser descartado a partir de janeiro de 2026.

Antes da eliminag&o ha necessidade do crivo da gestdo da memoria para verificar se

ha documentos de cunho histérico de interesse do Centro de Memdria (art. 16 da
Res. TRE/GO n. 366/2022).
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c) Publicar Edital de Ciéncia de Eliminagao no DJe (Diario de Justica Eletrénico) 45
antes da data que se pretende realizar o descarte.

d) Despacho certificando que, apos o prazo de 45 dias da publicagdo do Edital de
Eliminacdo de Documentos da zona eleitoral, ndo houve oposicao, ou que, caso
tenha ocorrido, a solicitacdo tenha sido atendida.

e) Proceder a eliminagéo.
f) Juntar no SEI o Termo de Descarte dos documentos.

g) Quando a eliminagdo dos documentos for por meio de cooperativa ou se houver
doagdo do material, devera ser juntado ao processo SEI o recibo, contendo a
descricdo do material doado, bem como a quantidade em quilos, para fins de
anotacao nos indicadores de sustentabilidade.

Amostragem

Com base no Manual de Gestao Documental do Conselho Nacional de Justigca (CNJ)
especificamente no capitulo 4 — Gestao Documental, item 4.3 — Instrumentos, letra
G, que adota o plano para amostra estatistica, estabelece-se que cada zona eleitoral
deve definir sua prépria populacdo documental.

O ideal é que esse processo seja acompanhado por um profissional da area
estatistica, que, em conjunto, determinara o calculo amostral adequado. No entanto,
assim que a CPAD do TRE-GO definir sua amostra estatistica, o profissional
estatistico orientara em conjunto com as Arquivistas como proceder com o calculo.

O Tribunal Regional Eleitoral de Goias conta em seu quadro pessoal com um
Profissional Estatistico que podera auxiliar no calculo.

Modelos e Procedimentos

Os modelos dos documentos utilizados no processo de eliminagéo estéo disponiveis
na Intranet do TRE-GO, no caminho: UNIDADES — COMISSOES E PROGRAMAS —
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL (CPAD).

Proibigcao de Incineragao

Em conformidade com a Resolugao n° 23.379/2012 do TSE, a Justica Eleitoral nao
deve utilizar a incineragcdo como meio para eliminar documentos. A eliminagao de
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documentos devera ocorrer por meio de processo eletrénico, mecanico ou quimico,
sendo proibida a incineragao (art. 37).

Responsabilidade Legal

De acordo com a Lei de Arquivos — Lei n°® 8.159/91, art. 25, "Ficara sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagao em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado de interesse publico e social".

Orientagoes para a criagao de Processo no Sistema SEI

Em conformidade com a Resolucdo TRE-GO n° 336/2020, especialmente nos
termos do artigo 1° e 2°, o processo para eliminacdo de documentos devera
tramitar, exclusivamente, por meio do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), ndo
sendo permitido o uso do PJe para este fim.

Instrugdes para a Criacdo do Processo no Sistema SEI:
1.Iniciar o Processo no SEI:
Acesse o Sistema SEI e clique na opgéao “Iniciar Processo”.
2.Informar o Tipo de Processo:
Selecione o tipo de processo “Gestdo de Documento e Informagao — Descarte
de Documentos”.
3.Preencher os Campos Padréo:
Tipo de Processo: Preencha com “Gestdo de Documento e Informacgédo —
Descarte de Documentos”.
Especificacao: Informe “ZE XXX, Municipio XXXXXX, descarte ano xxx”.
Exemplos:
Classificagdo por Assuntos: Selecione o codigo: 06.02 ou 06.02.07.04
“Gestao de Documentacado e Informacgao/Solicitacdo para descarte de documentos
(Zonas Eleitorais)”. Caso o sistema apresente a listagem de outros assuntos
(codigos), estes deverao ser excluidos
Interessados: Selecione a Zona Eleitoral demandante.
Nivel de Acesso: Escolha a opgao “publico”.
Ap0s preencher os dados, clique em “Salvar”.
4.Incluir Documento:
ApoOs salvar o processo, cligue no icone correspondente para incluir o
documento (primeiro icone).
5.Escolher Tipo de Documento:
Selecione o tipo de documento “xxxx”.
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6.Preencher os Campos Padréao:
Numero: Digite 0 numero do documento.
Descricao: Informe “Solicitagdo de descarte de xx caixas de documentos”.
Interessados: Selecione a Zona Eleitoral demandante.
Nivel de Acesso: Escolha a opgao “publico”.
Apds preencher, clique em “Confirmar Dados”.
7.Editar documento:
De acordo com a Resolucdo TRE-GO n. 366/2022, os Anexos deverao ser
preenchidos pela CPAD da Zona eleitoral com as devidas informacgdes, inclusive o
quantitativo de caixas de documentos a serem descartadas e o valor correspondente
em metro linear.
ApOs redigir, salve e assine.
8.Incluir Novo Documento:
Clique no icone correspondente para incluir um novo documento (primeiro
icone).
9.Escolher Tipo de Documento:
Selecione o tipo de documento “Externo”.
10.Preencher os Campos Padrao:
Tipo de Documento: Escolha “Processo”.
Data do Documento: Selecione a data no calendario.
Numero/Nome na Arvore: Digite o nimero do processo.
Formato: Selecione “Nato-digital”.
Remetente: Selecione a Zona Eleitoral demandante.
Interessados: Selecione a Zona Eleitoral demandante.
Nivel de Acesso: Escolha a opgao “publico”.
Anexar Arquivo: Clique no botdo Browse, selecione o arquivo com a copia
digital do Processo de Eliminagao de Documentos iniciado pela Zona Eleitoral.
Apds anexar o arquivo, clique em “Confirmar Dados”.
11.Enviar o Processo a CPAD DO TRE-GO:

Caso a Zona Eleitoral necessite de assisténcia no que se refere ao descarte de
documentos, a Sessdo de Gestdo Documental dispbée de duas profissionais
arquivistas, que estao a disposig¢ao para fornecer as orientagcdes necessarias.
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Descarte de Documentos

Resolugdo TRE-GO n°® 366/2022

Classificagdo dos
documentos conforme
Tabela de Temporalidade.

-

Organizagao dos
documentos em caixas. A
cada 7 calxas equivalea 1

metro linear (ver Manual
de Mensuragio do

Arguive Nacional)

Preenchimento da lista de
eliminacio. Anexo [V

Preenchimenta do Edital
de Ciéncia de Eliminago.
Anexo V

|

Preenchimento do Term,'q
de Descarte de
Documentos. Anexo VI

—

Criar SEl com todos
0s documentos 8
enviar para andlise
das arguivistas da
CPAD do TRE-GO

- is915niy —

Retorna a unidade
demandante para
alustes, para posterior
prosseguimento do feito

@ \& [ ]
L
Apos conferéncia da

CPAD do TRE, o chefe do
cartorio eleitoral devera

— OK— enviar documento ao juiz

eleitoral solicitando
autorizagdo para o
descarte de documentos.

No documento deve
constar a listagem de
eliminagéo com as datas
limites.

A autorizagdo do juiz
eleitoral para o descarte
devera ser assinada.

Publicar edital no DJE e
juntar copia no SEI

Despacho certificando
que transcorreu o prazo
de 45 dias.

|

Proceder eliminagao

. J
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