Tribunal Regional Eleitoral

‘ de Sergipe

Manual 30 — Descarte de Documentos Fisicos

MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 30

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

PROCESSO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS FISICOS
Garantir a realizacdto da gestdo de documentos,
OBJETIVO rgaonz?ll'zando o ciclo documenta?ll e a eliminacao
sistematica dos documentos que ja perderam a sua
importancia para a instituicao.
NUMERO | 30
MANUAL NOME DESCARTE DE DOCUMENTOS FSICOS
VERSAO 3
VISAO SISTEMICA
PROCESSO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS FISICOS
ENTRADA(S) Documethos passiveis de descarte, respeitada a tabela de
temporalidade documental.
FORNECEDOR(ES) Unldades.da Sgcretarla do TRE/SE
Zonas Eleitorais
SAIDA(S) Pocumentos descartados ou disponibilizados para os
interessados.
CLIENTE(S) Unldades.da Sgcretarla do TRE/SE
Zonas Eleitorais
REGULACAO Resolucao TRE-SE 9/2021
RECURSO(S) Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
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CADEIA DE VALOR

POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR

MACROPROCESSO DE Os macroprocessos de apoio garantem o suporte
APOIO adequado aos processos finalisticos
MACROPROCESSO 11 Gestao da Informacao

Gestdo de Documentos Fisicos (Fases Intermediaria e
Permanente)

SUBPROCESSO 11.2.5 Descarte de Documentos Fisicos

PROCESSO 11.2

GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

A Secao de Gestdo de Documentos (SEDOC) é a unidade
responsavel pela gestdo do processo, cabendo-lhe seu
UNIDADE acompanhamento, controle e melhoria, recebendo as
duvidas e sugestbes acerca do processo para analise e
providéncias necessarias.

PARTICIPANTE(S) DO PROCESSO

PARTICIPANTE(S)
SEDOC Secao de Gestao de Documentos
CPAD Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos

Toda pessoa que solicita documentos presentes no Edital

INTERESSADOS de Descarte de Documentos.
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PARTICIPANTE(S)
DG Diretoria-Geral
SESET Secao de Seguranca e Transporte
UA'S Unidades Administrativas
ZE Zona Eleitoral
JUIZO ELEITORAL Juiz responsavel pela Zona Eleitoral

TERMOS E DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
DESCARTE Eliminacdo de documentos considerados sem valor
permanente.
Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao, que
ARQUIVO CORRENTE pelo seu valor primario, é objeto de consultas
frequentes.
Conjunto de documentos que, nao sendo de uso
ARQUIVO INTERMEDIARIO corrente, aguardam sua eliminacao ~ou reco!hlmento
para guarda permanente, por razbes de interesse
administrativo.
Conjunto de documentos de valor historico, probatoério
ARQUIVO PERMANENTE ou informativo que devem ser preservados em carater
definitivo.
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DOCUMENTO(S) DO PROCESSO

ONDE E ENCONTRADO OU

DOCUMENTO NOME UNIDADE RESPONSAVEL
D1 Resolucao TRE-SE 9/2021 Portal TRE/SE
D2 Lista de Documentos por UA SEI
D3 Edital de Ciéncia de Eliminacao de SEI
Documentos
Termo de Eliminacao de Documentos
D4 (TED) SEI
D5 Informacado da CPAD CPAD

INDICADOR(ES) DE DESEMPENHO

INDICADOR: INDICE DE DESCARTES DE DOCUMENTOS FISICOS

TIPO Eficacia

Execucao, quando necessaria, de descartes de documentos
O QUE MEDE dos Arquivos Intermediarios, de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Monitorar a realizacao de descartes realizados pelo arquivo

PARA QUE MEDIR central e pelas 29 zonas eleitorais.

QUEM MEDE SEDOC
QUANDO MEDIR Anos nao eleitorais.
ONDE MEDIR SEI - Sistema Eletrénico de Informacao.
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INDICADOR: INDICE DE DESCARTES DE DOCUMENTOS FISICOS

Total de Descartes Realizados (NTDR) dividido pelo total de
UA’'s com efetiva necessidade de realizacdo de descarte

SOMBIMEDIE (NTUA), dividido por cem.
IDR = (NTDR/NTUA's) *100
META 100% dos descartes realizados.

TRATAMENTO DE RISCOS

EVENTO DE RISCO

ACAO

ATIVIDADE LIGADA

AO RISCO
:'"orm:sesco:gecm:_z:::er d:: Sensibilizar os servidores | 1.1 SELECIONAR
P P sobre a importancia do | documentos para
processo de descarte em suas descarte. descarte - Sede
etapas.
21 SELECIONAR
Nivel de Risco: Resposta: documentos para
- descarte - ZE
Moderado Mitigar Unidade/Servidor
responsavel: 3. EDUCACAO EM
Controle: SEDOC/Heribaldo V. Silveira | GESTAO
: DOCUMENTAL
Melhorar controle existente
2. Relacionar documentos | Disponibilizar cursos aos | 1.1 SELECIONAR
permanentes que nao podem | servidores sobre gestdo | documentos para
ser descartados. documental. descarte - Sede
Nivel de Risco: Resposta: 21 SELECIONAR
Alto Evitar Unidade/Servidor documentos para
responsavel: descarte - ZE
Controle: SEDOC/Heribaldo V. Silveira

Melhorar controle existente

3. EDUCACAO EM
GESTAO
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. ATIVIDADE LIGADA
EVENTO DE RISCO ACAO AO RISCO
DOCUMENTAL
1.1 SELECIONAR
3. Incluir documentos documentos para
descarte - Sede /

correntes na relacao de
descartes que ainda devem
permanecer por mais tempo
no Arquivo.

Compartilhar boas praticas
sobre a gestao documental
com outros servidores.

Formulario D2 — Lista
de Documentos por
UA

21 SELECIONAR
documentos para
Nivel de Risco: Resposta: descarte - ZE / Lista
Ve Ercls Mitigar Unidade,/Servidor 3. EDUCACAO EM
responsavel: GESTAO
Controle: , o
SEDOC/Heribaldo V. Silveira | DOCUMENTAL
Melhorar controle existente
Divulgacao da pagina de
gestao documental
4. Envio dos documentos glisponivgl da | 18  ENVIAR para
para fragmentacao pela mternet/lntranet ' a0s | reciclagem — Sede
empresa de reciclagem. servidores,  atualizando-os
sobre os procedimgntos de | 9  ENVIAR para
descarte e normas vigentes. reciclagem — ZE
Nivel de Risco: | Resposta: 3. ENDUCACAO EM
Pequeno Mitigar Unidade/Servidor GESTAO
responsavel: DOCUMENTAL
Controle: SEDOC/Heribaldo V. Silveira

Melhorar controle existente
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ATIVIDADE LIGADA

EVENTO DE RISCO ACAO AO RISCO

5. Acesso de pessoas aos

dr:mfmentos a ser,em Buscar instrumentos | 1.12 DISPONIBILIZAR
eliminados, com possivel documentos - SEDOC

. ~ R . atualizados.
violacaio a Lei Geral de

Protecao de Dados. 2.13 DISPONIBILIZAR
documentos — ZE

Nivel de Risco: Resposta: -
. . 3. EDUCACAO EM
Moderado Mitigar Unidade/Servidor GESTAO
responsavel: DOCUMENTAL
Controle: SEDOC/Heribaldo V. Silveira

Melhorar controle existente
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AUTORES DO MANUAL

MANUAL ELABORADO POR

SEDOC- Secao de Gestao Documental

UNIDADES
SEORG - Secao de Otimizacao de Processos
Organizacionais
SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERAGOES RESPONSAVEL
1 Versao inicial. Autores do manual
Alteracdo do manual para o novo
2 modelq paijrao elabo.raﬁdo pela SEORG SEORG
e atualizacdo da posicdo do processo
na cadeia de valor.
Alteracao do manual para novo modelo
3 padra? elaboradq pela ) SEORG e SEORG
inclusao da propriedade "Tratamento
de Riscos".
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DESCARTE DE DOCUMENTOS FiSICOS

™

3, EDUCACAD EM GESTAD
DOCUMENTAL

Interessados {)
1. DESCARTE ARQULO F)DCUITIE_ntDS
CEMTRAL Resultado do dlsponlblllzados
descarte aos interessadaos
Documentos
do arquivo Descarte
. ]
intermediario I

DESCARTE DE DOCUMENTOS FISICOS

Docurentos
dezcaftados
|
2. DESCARTE ZOMAS :
ELEITORALS !
|
|
|
el
[:) [=]
28
. ES
Evento deInlsllolr\-ﬂ.ensagem- Gateway Faralelo - Gatewsy Exclusivo - g.a
o processo éiniciado oom todos o5 caminhos apenas UM caminh ¢g
E uma mensagem ativados em paralelo ativado Subprocessa 2
=z
['T)
a
w
) O ®
Evento de Fim Evento de Fim Mensagem -
Subprocesso Ad-hoc - umadmensatQEm iera
sem fluxo de enviada a outro prooesso
sequéncia
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[ | PROCESSOS/ENTIDADES RELACIONADOS

PLS (GESTAO DE RESIDUOS)

DESCRICAO

O Plano de Logistica Sustentavel € uma ferramenta de planejamento com obijetivos e
responsabilidades definidas, metas, prazos de execucao e mecanismos de monitoramento
e avaliacdo, que permite estabelecer praticas de sustentabilidade e racionalizagdo de
gastos e processos.

1. DESCARTE ARQUIVO CENTRAL
DESCRICAO
Subprocesso

2. DESCARTE ZONAS ELEITORAIS
DESCRICAO
Subprocesso

[=]3, EDUCACAO EM GESTAO DOCUMENTAL
DESCRICAO
Subprocesso

10



ISICOS

,

Manual 30 — Descarte de Documentos F

| Eleitoral

iona

Tribunal Reg
de Sergipe

|

OLIE| LD §
= m CEEEnUd 0N 0 B EREIALD opeAne d epEp) 0dwsap CENPUSIER ¢ ouswniog DErGIdans HrafiEiuan i d
m mias wabrsuaw ewn oHune E_._Mnuzm ® sy o sgeosssnoud ou esned : o) Emum-na_um_u ek il
5| | -weBesuap wig op oquang wig sp oyuang  CEMPRIARREED L oduis) opeipauuaiu oyuaeg -wBRs U WS 131U 3P SRUAAT
-~ BJRIE]
O © ® :
R N
jmmmmm———— -
! 3
apas pas ]
~wabrpoa - $0jUIUNIOR z
faduwianNg 2T HIHIOIIE LT >
SOpEPEILAp - -
SoguBLAI0N
5a
- opUAWMIN0 M
STV MY 0T'T
s
apag )
- $OqUAWNOOP =
WIWANDIY 6T W
P —
20J35
- £20p WyZl]
IENOQJEIOZTE T El
SOPRSSIBIN | S0B et =
LOPER R U0 (D
sOUIWMog £OJULINIOg w Jod
pr— ZopusRp ap ogdeug ap so3uaUNI0G LI N
20a35 - opuRwuanbay BIDUZID 30 |231PT - £0 a0 EEN -7 7 . e
SOPRISIUL o . =]
WILLNIDTET ) E
veweee T202 35-34L s
- T ooetmiosEd -1 L : A
: - u
' sy e oLEIpILLI
e seg o : i onnbse op
COJUIWNI0G : E FOUILINZC ]
2035 = 20035 - ozead APAS - IPRITIP
Ip oeieulwid Ip 20035 -3l d
= OQUALIL[00 3 owss -qa1-#a - | wwoswiart [€ ap osinzap Jd soquswniop
NS 97T HWOHIEID E'T .—) h,n_(zOUm:an.«
. - & sropRissTL
csse” By 191103 3a O¥I%INAnd 3
ALYw3530 3] O.M.ud.HEO._H?. T
_ %43 - a3l 3
WYONand §T g

TYHLNID OAINDYY 31¥YIS3A ‘T

11



Manual 30 — Descarte de Documentos Fisicos

O Tribunal Regional Eleitoral
|

de Sergipe

1. DESCARTE ARQUIVO CENTRAL

|:|1.1 SELECIONAR documentos para descarte - Sede

DESCRICAO

- Selecdo de documentos sujeitos a eliminacao, conforme a Tabela de Temporalidade
Documental (documentos dos arquivos corrente e intermediario).

- Na selecao, o servidor devera reservar amostras variadas dos documentos a serem
descartados. A cada 50 caixas de tamanho pequeno, serao preservadas 2 caixas (Resolugao
TRE-SE 9/2021).

EXECUTANTE
SEDOC

D1 - Resolucao 9/2021
DESCRICAO
D1 - Resolugao 9/2021
Onde é encontrado ou unidade responsavel: Portal TRE/SE

D2 - Lista de Documentos por UA
DESCRICAO
D2 - Lista de Documentos por UA
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

1.2 AUTORIZA(;AO DE DESCARTE E PUBLICA(;Z\O DE EDITAL
Subprocesso

|:|1.3 CERTIFICAR decurso de prazo - SEDOC
DESCRICAO
Certificar o decurso do prazo de 45 dias sem manifestacao/impugnagao de interessados.

EXECUTANTE
SEDOC

12
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I:|1.4 ELABORAR TED - SEDOC

DESCRICAO

Elaboragdo de Termo de Eliminacdo de Documentos (TED) a ser publicado pela Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos.

EXECUTANTE
SEDOC

D4 - TED - Termo de Eliminacao de Documentos
DESCRICAO
D4 - TED - Termo de Eliminacao de Documentos
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

I:|1.5 PUBLICAR TED - CPAD
DESCRICAO
Publicar Termo de Eliminacdo de Documentos (TED) no Diario de Justica Eletronico (DJE).

EXECUTANTE
CPAD

l:'l.G SOLICITAR recolhimento - SEDOC

DESCRICAO

- Solicitar a SEMAN (Secao de Manutencao Predial) o recolhimento dos documentos a
serem eliminados (exceto as amostras reservadas para preservagao).

- A solicitacao deve ser efetuada pelo sistema Central de Servicos ADM (Help desk), opgao
"Descarte de Residuos".

EXECUTANTE
SEDOC

|:|1.7 RECOLHER documentos - Sede
DESCRICAO
Realizar recolhimento dos documentos a serem eliminados.

EXECUTANTE
SEMAN

13
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|:|1.s ENVIAR para reciclagem - Sede

DESCRICAO

Encaminhar o material a ser descartado para as AssociacOes de Catadores de Materiais
Reciclaveis com as quais o TRE/SE mantém termo de cooperacao, devendo ser cumpridos
os seguintes procedimentos:

- Pesar o material recebido;

- Anotar o valor da pesagem no Termo de Eliminacdo de Documentos (TED) e na tabela
Controle do Descarte de Residuos disponibilizada pelo Nucleo de Sustentabilidade e
Acessibilidade (NSA);

- Acondicionar os documentos na sala de residuos do TRE, mantendo-a fechada;
- No dia programado, acompanhar o material até a Associacdo de destino;
- Na Associagao, acompanhar a fragmentacao dos documentos;

- Assinar o Termo de Eliminagdo de Documentos (TED) e entrega-lo a SEDOC (Secao de
Gestdao Documental).

Observacgoes:

- O TED é assinado pelo colaborador que acompanhou a fragmentacado, sendo dispensada
a assinatura de representante da Associacdo beneficiaria.

- As requisicdes de veiculos necessarias para o transporte de material do TRE as
AssociacOes serao realizadas pela SEMAN.

- A comunicacao entre o TRE-SE e as AssociacOes sao feitas por meio do Nucleo de
Sustentabilidade e Acessibilidade (NSA).

EXECUTANTE
SEMAN

|:|1.9 REQUERER documentos - Sede

DESCRICAO

Os interessados poderdao requerer desentranhamento de documentos dentro do prazo
estabelecido pelo edital.

EXECUTANTE
Interessados

14
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I:|1.10 ANALISAR requerimento - DG
EXECUTANTE
Diretoria-Geral

|:|1.11 CIENTIFICAR interessados - SEDOC
DESCRICAO
Dar ciéncia ao interessado do indeferimento do pedido de desentranhamento.

EXECUTANTE
SEDOC

|:|1.12 DISPONIBILIZAR documentos - SEDOC
DESCRICAO
Disponibilizacao dos documentos aos interessados.

EXECUTANTE
SEDOC

15



Tribunal Regional Eleitoral Manual 30 — Descarte de Documentos Fisicos

‘ de Sergipe

1.2 AUTORIZACAO DE DESCARTE E PUBLICACAO DE EDITAL

1.2.1 COMFERIR

- documentas

o

= Documentos

selecionados
para descarte

2
2
=] 1.2.2 ALTERAR
=% Solicitagdo de o
5 Resultado da alteragio
E conferéncia
2 |3 7
w = 2 I
E |3 :
§ Lista N .
2 aprovada ( | D3-Edital deCignda de
a 2k Eliminagdo de Documentos
W PREPARAR
S Edital
3 T
5
5
= '__‘P’_\
= Lt 1.2.5 PUBLICAR

a SOLICITAR Edital

= assinatura DG

& N Edital assinado Edital publicada
| O [ O
§ E\ren'tg de Gateway Exclusive - E\rerﬂ;o Intermediatio Evento de Fim
o} Inicio apenas um caminho Condicional -a ;f:rocesso Dacumenta /

ativado deve.aguardarate que um.a Eormulirio
condigdo se tarneverdadeira

16
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1.2 AUTORIZAGCAO DE DESCARTE E PUBLICAGCAO DE EDITAL

I:|1.2.1 CONFERIR documentos
DESCRICAO
Conferir lista de documentos da Unidade Administrativa para confirmar o descarte.

EXECUTANTE
UA's

I:|1.2.2 ALTERAR lista

DESCRICAO

Retirar da lista os documentos solicitados pela Unidade Administrativa para manutencao
no arquivo intermediario.

EXECUTANTE
SEDOC

I:|1.2.3 PREPARAR Edital

DESCRICAO

Elaboracdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos com as informacdes:
origem do documento, cédigo de classificagdo, quantidade de caixas, data limite/ano.

EXECUTANTE
SEDOC

D3- Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos
DESCRICAO
D3- Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

17
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I:|1.2.4 SOLICITAR assinatura DG

DESCRICAO

Encaminhar Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos a Diretoria Geral para
assinatura.

EXECUTANTE
CPAD

I:|1.2.5 PUBLICAR Edital

DESCRICAO

Publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos, com prazo de 45 dias para
manifestacao de interessados.

EXECUTANTE
CPAD

18
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2. DESCARTE ZONA ELEITORAL

|:|2.1 SELECIONAR documentos para descarte - ZE

DESCRICAO

- Sele¢do de documentos sujeitos a eliminacao, conforme a Tabela de Temporalidade
Documental (documentos dos arquivos corrente e intermediario).

- Na selecdao, o servidor devera reservar amostras variadas dos documentos a serem

descartados. A cada 50 caixas de tamanho pequeno, serao preservadas 2 caixas (Resolucao
TRE-SE 9/2021).

EXECUTANTE
ZE

D1 - Resolucao 9/2021
DESCRICAO
D1 - Resolugao 9/2021
Onde é encontrado ou unidade responsavel: Portal TRE/SE

D2 - Lista de Documentos por UA
DESCRICAO
D2 - Lista de Documentos por UA
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

|:|2.2 PREPARAR Edital

DESCRICAO

Elaboracdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos pelo Chefe de
Cartério/Responsavel com as informacgdes: origem do documento, coédigo de classificagao,
quantidade de caixas, data limite/ano.

EXECUTANTE
ZE

D3 - Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos (minuta)
DESCRICAO
D3- Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

20
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I:|2.3 ANALISAR Edital

DESCRICAO

Analisar previamente o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos e a relagdo de
documentos e processos, proferindo anuéncia ou revisao.

EXECUTANTE
CPAD

D5 - Informagao da CPAD
DESCRICAO
D5 - Informacao da CPAD (Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos)
Onde é encontrado ou unidade responsavel: CPAD

DZA ASSINAR Edital
DESCRICAO
Assinar o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos para publicagao.

EXECUTANTE
Juizo Eleitoral

I:|2.5 PUBLICAR Edital

DESCRICAO

Publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos com prazo de 45 dias para
manifestacdo de interessados.

EXECUTANTE
ZE

D3 - Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos (publicado)
DESCRICAO
D3- Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

21
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|:|2.6 CERTIFICAR decurso de prazo - ZE
P
DESCRICAO
Certificar o decurso do prazo de 45 dias sem manifestacao de interessados.

EXECUTANTE
ZE

I:|2.7 ELABORAR TED - ZE

DESCRICAO

Elaboracdo de Termo de Eliminacdo de Documentos a ser publicado pela Chefia de
Cartorio Eleitoral/Responsavel.

EXECUTANTE
ZE

D4 - TED - Termo de Eliminacao de Documentos
DESCRICAO
D4 - TED - Termo de Eliminacao de Documentos
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

I:|2.8 PUBLICAR TED - ZE
DESCRICAO
Publicar Termo de Eliminacdo de Documentos (TED) no Diario de Justica Eletronico (DJE).

EXECUTANTE
ZE

|:|2.9 SOLICITAR recolhimento - ZE

DESCRICAO

- Solicitar a SETIN (Secao de Transporte Institucional) o recolhimento dos documentos a
serem eliminados (exceto as amostras reservadas para preservagao).

- A solicitacao deve ser efetuada pelo sistema Central de Servigos ADM (Help desk), opcao
"Transporte de Residuos".
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- O recolhimento dos documentos pela SETIN ocorrera em conformidade com o
cronograma de viagens previsto para atendimento de outras demandas.

EXECUTANTE
ZE

|:|2.10 RECOLHER documentos - ZE

DESCRICAO

- Recolher os documentos fisicos conforme solicitacdo do Cartério Eleitoral e em
conformidade com o roteiro de viagens previsto para atendimento de outras demandas.

- No TRE, o material sera descartado segundo orientacdo da SEMAN (Secdo de
Manutencao Predial).

EXECUTANTE
SETIN

|:|2.11 ENVIAR para reciclagem - ZE

DESCRICAO

Encaminhar o material a ser descartado para as Associagbes de Catadores de Materiais
Reciclaveis com as quais o TRE/SE mantém termo de cooperacao, devendo ser cumpridos
os seguintes procedimentos:

- Pesar o material recebido;

- Anotar o valor da pesagem no Termo de Eliminacdo de Documentos (TED) e na tabela
Controle do Descarte de Residuos disponibilizada pelo Nucleo de Sustentabilidade e
Acessibilidade (NSA);

- Acondicionar os documentos na sala de residuos do TRE, mantendo-a fechada;
- No dia programado, acompanhar o material até a Associacdo de destino;
- Na Associacao, acompanhar a fragmentacao dos documentos;

- Assinar o Termo de Eliminagdo de Documentos (TED) e entrega-lo a SEDOC (Secao de
Gestdo Documental).
Observacgoes:

- O TED é assinado pelo colaborador que acompanhou a fragmentacao, sendo dispensada
a assinatura de representante da Associacdao beneficiaria.

- A partir de 50 caixas de documentos, deve-se manté-las no veiculo para
encaminhamento direto a Associacao e, la, efetuar a pesagem do material.
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- As requisicdes de veiculos necessarias para o transporte de material do TRE as
Associagoes serdo realizadas pela SEMAN.

- A comunicacao entre o TRE-SE e as AssociacOes sao feitas por meio do Nucleo de
Sustentabilidade e Acessibilidade (NSA).

EXECUTANTE
SEMAN

|:|2.12 REQUERER documentos - ZE

DESCRICAO

Os interessados poderao requerer desentranhamento de documentos dentro do prazo
estabelecido pelo edital.

EXECUTANTE
Interessados

I:|2.13 ANALISAR requerimento - Juiz

EXECUTANTE
Juizo Eleitoral

|:|2.14 CIENTIFICAR interessados - ZE
DESCRICAO
Dar ciéncia ao requerente do indeferimento do pedido de desentranhamento.

EXECUTANTE
ZE

|:|2.15 DISPONIBILIZAR documentos - ZE
DESCRICAO
Disponibilizacao dos documentos aos interessados.

EXECUTANTE
ZE
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3. EDUCACAO EM GESTAO DOCUMENTAL

I:|3.1 SENSIBILIZAR servidores
DESCRICAO
- Sensibilizar os servidores sobre a importancia do descarte.

- As agoes de sensibilizacdo visdao mitigar o risco de desconhecimento das normas para
proceder ao processo de descarte em suas etapas.

EXECUTANTE
SEDOC

I:|3.2 DISPONIBILIZAR cursos
DESCRICAO
- Disponibilizar cursos aos servidores sobre gestao documental.

- A agao visa evitar, principalmente, a selecdo para descarte de documentos permanentes
gue nao podem ser descartados.

EXECUTANTE
SEDOC

|:|3.3 COMPARTILHAR boas praticas
DESCRICAO
- Compartilhar boas praticas sobre a gestdao documental com outros servidores.

- A acao visa mitigar o risco de inclus@o de documentos correntes na relacao de descartes
que ainda devem permanecer por mais tempo no Arquivo.

EXECUTANTE
SEDOC
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[ 3.4 DIVULGACAO da pagina

DESCRICAO

- Divulgacdo da pagina de gestdo documental disponivel da internet/intranet aos
servidores, atualizando-os sobre os procedimentos de descarte e normas vigentes.

- O conteddo engloba, entre outras informacdes, os procedimentos para envio de
documentos para fragmentacao pela empresa de reciclagem.

EXECUTANTE
SEDOC

|:|3.5 ATUALIZAR instrumentos
DESCRICAO
- Buscar instrumentos atualizados.

- A otimizacao dos instrumentos visam mitigar o risco de acesso de pessoas aos
documentos a serem eliminados, com possivel violacdo a Lei Geral de Protecdo de Dados.

EXECUTANTE
SEDOC
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