TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

ATA N° 01 DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO
DOCUMENTAL
(16/05/2017 — 14h)

Ata da reunido para exposicdo e discussdo sobre
matéria relativa a gestdo de documentos no Tribunal
Regional Eleitoral de Goiés.

ATA DE REUNIAO DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO
DOCUMENTAL

Aos dezesseis dias do més de maio de 2017 as 14 horas reuniram-se no Auditorio
Levino Emiliano dos Passos, os integrantes da Comissao Permanente de Avaliacao
Documental deste Regional, presidida pela Senhora Viviane Fraga de Oliveira.
Participaram, também, do evento Aline Cristina dos Reis, Arquivista contratada, e
André Rassi, servidor da Se¢do de Biblioteca, Legislacdo e Arquivo. A Senhora
Viviane fez um breve relato sobre a importancia do curso de gestdo documental,
ministrado pelo Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina, e quantas agdes
dessa magnitude significam para o aprimoramento do conhecimento e dos cuidados
com relagdo ao arquivamento de documento. Em seguida, passou a palavra para a
Senhora Aline que fez um relato das agdes por ela procedidas com o fim de auxiliar
a CPAD no gerenciamento dos documentos que j4 se encontravam no Arquivo
Geral, na seguinte ordem: foram organizados os documentos produzidos antes da
Resolucao TRE/GO n. 131/2008 que eram enviados para o arquivo sem a devida
classificagdo; a partir dessa primeira analise, observou-se a existéncia de varios
documentos sem protocolo, o que teria ocasionado muitas dividas no momento da
classificagdo, entdo para facilitar os trabalhos das pessoas incumbidas dessa tarefa
elaborou-se uma planilha com a finalidade de organizacao, inserindo a classificagdo
e prazo de guarda; ademais, varios documentos foram enviados para o Arquivo
Geral sem necessidade, tendo em vista que poderiam ter sido eliminados na propria
unidade, a exemplo, foi citado copia de resolu¢ao de uso pessoal do servidor em
exercicio; enfatizou-se que, antes de enviar um documento para o Arquivo Geral,
deve ser feita uma avaliagdo criteriosa para se promover a guarda somente do que ¢
necessario; ressaltou-se que os documentos devem ficar arquivados na Secao
(unidade que produziu o documento) até o término da fase corrente e, a partir da
fase intermediaria, encaminhados para o Arquivo Geral que em determinado
momento, deverd realizar outra avaliagdo, na qual classificard se podem ser
eliminados ou mantidos em guarda permanente; neste ponto, foi exemplificado um
oficio de solicitacdo de restabelecimento de inscri¢ao eleitoral; foi instruido que
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toda documentacao deve ser classificada por assunto e as comunicagdes internas do
orgao devem ser feitas por memorando e nao por oficio; que deve ser feito controle
dos documentos pelo SADP, ou seja, enviar da Unidade para o Arquivo também
pelo sistema (SADP) com a finalidade de resguardar os interesses - tanto daquele
que envia como daquele que recebe; orientou-se quanto a organizagdo das caixas,
isto €, que os documentos devem ser acondicionados na ordem crescente numérica.
Numa mesma caixa podem ser juntados documentos diversos (oficios, memorandos
e outros), contanto que os prazos de guarda sejam proximos para facilitar a
eliminagdo posterior; caixas devem ter a identificacdo da Unidade. Por fim, foram
expostas as seguintes recomendagdes gerais: 1) evitar copias de documentos de uso
pessoal; 2) a Unidade que recebe documento de 6rgdo externo (recomendacdes,
oficios, orientagdes, portarias), considerando a classificagcdo e o prazo de guarda
deverd guardar o original em arquivo; 3) documentos (eletronicos ou digitais)
recebidos no PAD e documentos fisicos devem receber o mesmo tratamento
constante da tabela de temporalidade; 4) em cumprimento a decisdo da douta
Presidéncia no PAD 33507/2017, todas as unidades do Tribunal deverdao envidar
esforgos no sentido de diminuir o peso que sobrecarrega a estrutura do prédio; 5) e
o mais importante, o Tribunal deve disseminar a cultura de conscientizagdo da
importancia de ser dar o devido tratamento aos documentos aqui produzidos. A
presidente da CPAD, Viviane Fraga de Oliveira, apds verificar se havia restado
alguma davida, declarou encerrada a reunido. Para constar, lavrou-se a presente ata
que, lida e aprovada, sera assinada pelos participantes.

Claudia de Sousa Cardoso
VPCRE

Claudia Eneida de Rezende Mikael
SID/CJLA

Eneida de Oliveira Aratjo Silva
VPCRE

Isaac Pereira Lemes
DG

José de Assis Moraes Filho
PRES

Ligiane Dayse Lucas de Rezende
SAO



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS

Luciana César Vasconcelos
SGP

Maria Cecilia Félix de Souza Carmo
ORE

Maria de Lourdes José Guedes
STI

Maria do Socorro Barros Teixeira
SGP

Milena Jorge Gongalves
CCI

Maria Amélia de Azevedo
STI

Vanessa Vaz de Sa
ORE

Viviane Fraga de Oliveira
SJD/CJLA/SEBLARQ
Presidente da CPAD

Participantes do Arquivo Geral

André Rassi
SID/CIJLA/SEBLARQ

Aline Cristina dos Reis
Arquivista



