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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE
CENAF, Lote 7, Variante 2 - Bairro Capucho - CEP 49081-000 - Aracaju - SE - http://www.tre-se.jus.br

RESOLUCAO N. 9/2021

INSTRUCAO PJe 0600079-90.2021.6.25.0000
Interessado: Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe — TRE/SE

Dispoe sobre a gestio documental e a politica de
preservacio e manutencio de documentos fisicos e
eletronicos no ambito do Tribunal Regional Eleitoral
de Sergipe.

P

Bota

Rybe O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SERGIPE, no uso das atribuicdes que
LIBR lhe sdo conferidas pelo art. 26, inciso XXIII, do Regimento Interno, e

2

Bota

Rybe CONSIDERANDO o § 2° do art. 216 da Constituicio Federal, que atribui a

VOZ Administragdo Publica a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear a
consulta aos documentos publicos a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO o objetivo de Desenvolvimento Sustentavel 16 da Agenda 2030 -
Paz, Justica e Instituicdes Eficazes: promover sociedades pacificas e inclusivas para o desenvolvimento
sustentavel, proporcionar o acesso a justica e construir institui¢des eficazes, responsaveis e inclusivas em
todos os niveis;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoamento da Recomendacao n® 37, de 15 de
agosto de 2011, do Conselho Nacional de Justica, que estabelece a observancia das normas de
funcionamento do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judicidrio —
PRONAME e seus instrumentos;

CONSIDERANDO que a gestdo racional de documentos € um pressuposto para o
cumprimento pleno da Let n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o direito de acesso a
informacao;

CONSIDERANDO a Resolu¢ao TSE n°® 23.379, de 1° de marco de 2012, que dispde
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sobre o Programa de Gestdo Documental, o Sistema de Arquivos, o Fundo Historico Arquivistico e o
Comité de Gestao Documental no ambito da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO a necessidade de implementacdo de repositorios arquivisticos
digitais confidveis — RDC — Arq nos orgdos do Poder Judiciario, em atendimento ao disposto nas
normativas do Conselho Nacional de Arquivos — Conarq € em normas internacionais;

CONSIDERANDO a Resolucdo CNJ n°® 324, de 30 de junho de 2020, que institui
diretrizes e normas de Gestdo de Memoria e de Gestdao Documental e dispde sobre o Programa Nacional de
Gestdao Documental e Memoria do Poder Judiciario — Proname;

CONSIDERANDO a Portaria TSE n° 1013 de 23 de novembro de 2018, que institui
Politica de Preservacao Digital da Justica Eleitoral, bem como as atividades realizadas pela Comissao de
Gestdao Documental e Memoria - CGDM, instituida pela PORTARIA TRE/SE n° 1104/2020 e a analise
realizada pela Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos — CPAD, instituida por meio da Portaria
TRE/SE n° 1133/2020.

RESOLVE:
Bt CAPITULOI
Rybe DISPOSICOES PRELIMINARES
LIBR
lg‘(i)té‘ Art. 1° A gestdo documental e a politica de preservacao e manutencdo de documentos

Rybe fisicos e eletronicos no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe adotardo os procedimentos
VOZ previstos nesta Resolucdo, observando-se o disposto na Resolu¢do TSE n°® 23.379/2012 e na Resolugdo
CNJ n® 324/2020.

Art. 2° O Plano de Classificacdo de Documentos — PCD constitui-se instrumento de
gestao arquivistica do TRE-SE utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido e/ou
recebido no exercicio das funcdes e atividades meio e fim da instituicao.

Art. 3° O Plano de Classificacao de Documentos tem como base as funcdes e atividades
realizadas pelo Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe e sua estrutura parte do geral para o especifico,
tornando possivel a insercdao de codigos adicionais de classificacdo com o desenvolvimento de novas
atividades.

Art. 4° A Tabela de Temporalidade Documental — TTD constitui-se instrumento de
gestao arquivistica do TRE-SE em que se determinam os prazos de permanéncia dos documentos nos
arquivos setoriais e a transferéncia para o arquivo intermediario, bem como estabelece critérios para
migracdo de suporte — digitalizacao ou microfilmagem com vistas ao descarte ou recolhimento ao arquivo
permanente.
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Art. 5° A Tabela de Temporalidade Documental ¢ resultante da avaliacdo dos
documentos do Tribunal, define os prazos de guarda nas respectivas fases corrente, intermediaria e
permanente ou autoriza a eliminacdo de documentos.

Art. 6° O Plano de Classificacdo de Documentos — PCD, a Tabela de Temporalidade
Documental, a Lista de Documentos Vitais e os demais instrumentos de gestdo documental deste Tribunal
serdo atualizados, mediante Portaria, em face de estudos técnicos realizados pela Secdo de Gestdo de
Documentos - SEDOC e Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD.

Art. 7° Para os efeitos desta Resolu¢do, consideram-se:

I — Arquivo corrente: conjunto de documentos de gestdo, em tramitacdo ou ndo, que pelo
seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pelas unidades gestoras, a quem compete sua
administracao;

II — Arquivo intermedidrio: conjunto de documentos que. ndo sendo de uso corrente, por
razdes de interesse administrativo, aguardam sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente;

[II — Arquivo permanente: conjunto de documentos de valor historico, probatorio ou
informativo que devem ser preservados em carater definitivo;

IV — Documento: unidade de registro de informacodes, independentemente do formato, do
suporte ou da natureza;

A V — Documento arquivistico: toda informacao suscetivel de ser utilizada para consulta,
Bota estudo, prova e pesquisa, produzida ou recebida pelas unidades administrativas da sede do Tribunal e pelas

Rybe  Zonas Eleitorais na execucio das suas atividades jurisdicionais e administrativas, independente do suporte
LIBR em que ela esteja;

L'
B‘(l)téc VI — Documento arquivistico digital: documento digital reconhecido e tratado como um
Rybe documento arquivistico;
VOZ

VII — Documento digital ou eletronico: informac¢do registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de um sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletronico;

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento
nao digital, gerando uma fiel representacdo em codigo digital;

VIII - Servico de arquivo: processo de trabalho que envolve operacdes de natureza
arquivistica, como arquivamento, desarquivamento, transferéncia, aliena¢do e eliminacdo, abrangendo
analise e o gerenciamento da documentacdo nas fases corrente, intermediaria e permanente;

IX — Servico de protocolo: processo de trabalho que envolve o gerenciamento de
documentos e informacdes, em fase corrente identificacdo, registro e classificacdo — recebidos e expedidos
pelo Tribunal ou Cartorio Eleitoral, independentemente de suporte ou formato.

X — Suporte: unidade material em que as informacdes sdao registradas, a exemplo de
papel, midia digital, papiro, plastico, pedra, argila, vidro, metal, filme, fita magnética, disco magnético,
disco de vinil, chip de silicio etc;

XI — Valor primario de documentos: valor atribuido a um documento em funcao de seu
interesse para a unidade produtora, levando-se em conta sua utilidade para fins administrativos, legais,
financeiros ou probatorios; esta estreitamente ligado as razdes que justificam sua criacdo, existéncia e
utilizacao;
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XII — Valor secundario de documentos: valor atribuido a um documento em funcdo do
interesse que possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido;

XIII — Processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sao
registrados e disponibilizados em meio eletronico;

XIV — Requisitos funcionais de um sistema eletronico de gestdo arquivistica de
documentos: referem-se a registro e captura, classificacdo, tramitacdo, avaliacdo e destinagdo, recuperacao
da informacao, acesso e seguranga, armazenamento e preservacao;

XV — Requisitos ndo-funcionais de um sistema eletronico de gestdo arquivistica de
documentos: referem-se a utilizacdo de padrdes abertos, independéncia de fornecedor, integracdao com
sistemas legados, conformidade com a legislacdo e os padrdes de interoperabilidade do governo,
atendimento a usuarios internos e externos, facilidade de utilizacido e desempenho;

XVI — Metadados: informacdes ou dados estruturados e codificados, que descrevem e
permitem gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais ao longo do tempo. Os
metadados referem-se a identificacdo e contexto documental (identificador unico, instituicdo produtora,
nomes, assunto, datas, local, codigo de classificacao, tipologia documental, temporalidade, destinacgao,
versao, documentos relacionados, idioma e indexac¢do), seguranca (categoria de sigilo, informagodes sobre
criptografia, assinatura digital e outras marcas digitais), contexto tecnologico (formato de arquivo,
tamanho de arquivo, dependéncias de hardware e software, tipos de midias, algoritmos de compreensado) e
localizagdo fisica do documento.

XVII — Cadeia de custodia: refere-se a documentacdo cronoldgica que registra a

] A - g N sy . - . PP - - . -
B‘(l) 5 sequencia de custodia, controle, transferéncia, analise e disposicdo de evidéncias fisicas ou eletronicas
Rvbe visando garantir os requisitos arquivisticos e a presuncdo de autenticidade de documentos e processos
LIBIIBR administrativos e judiciais digitais.

p XVIII - Repositorio Arquivistico Digital confidvel (RDC-Arq): o complexo formado por
Bota elementos de hardware, software e metadados, bem como por infraestrutura organizacional e

Rybe  procedimentos normativos e técnicos, que apoia o gerenciamento dos documentos digitais, capaz de
VOz manté-los auténticos e compreensiveis, de modo a preservar e prover o acesso pelo tempo que for
necessario.

CAPITULO IT
DA GESTAO DOCUMENTAL

Art. 8° A gestdo documental ¢ o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos nas fases corrente e
intermediaria, considerando o acesso, eliminacdo ou seu recolhimento para guarda permanente, qualquer
que seja o suporte ou a natureza do documento.

Art. 9° A gestdo documental no ambito da Justica Eleitoral de Sergipe pressupde:

I — observancia do Plano de Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade
Documental, Lista de Documentos Vitais — LDV e demais instrumentos de gestdo documental;

II — adocao de cronograma de transferéncia e de recolhimento de documentos fisicos ou
eletronicos para arquivos intermediarios e permanentes;

[II — manutencdo dos documentos em ambiente fisico ou eletronico seguro e a
implementacdo de estratégias de preservacdo desses documentos desde sua producdo e pelo tempo de
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guarda que houver sido definido;

IV — gestdo arquivistica de documentos armazenados em meio digital, sejam eles
originariamente digitais ou digitalizados;

V — adoc¢do de procedimentos administrativos e técnicos que assegurem a integridade,
confiabilidade e acessibilidade dos documentos arquivisticos nos formatos fisicos ou eletronicos, e que
gerenciem riscos e garantam a seguranca de maneira a evitar corrup¢ao, deterioracdo ou perda de dados;

VI — gerenciamento e controle da documentacdo produzida e recebida por meio de
sistema proprio que contemple a captura, a movimentacdo, a guarda, a preservacao, temporalidade, a
destinac¢do e os graus de confidencialidade, seguranca e sigilo de acesso aos documentos;

VII - avaliacdo documental orientada para a preservacao das informacgdes indispensaveis
a memoria institucional da Justica Eleitoral e a garantia dos direitos individuais;

VIII - racionaliza¢do na producao e acumulacdo de documentos e a sua retencao somente
pelo periodo estabelecido na Tabela de Temporalidade Documental — TTD;

IX — acesso rapido e eficiente aos documentos arquivisticos;

X — administracdo, manutencdo e seguranca dos sistemas informatizados de gestao de
processos e documentos;

XI — previsdo de infraestrutura organizacional, incluindo recursos humanos, tecnologicos
e financeiros adequados, para receber, descrever, preservar e dar acesso aos documentos arquivisticos
fisicos e digitais sob sua guarda, garantindo o armazenamento e seguranca de longo prazo;

A XII — manutencdo e atualizacdo do ambiente tecnologico responsavel pela preservacao e
Bota acesso dos documentos arquivisticos, como softwares, hardwares, formatos de arquivo e midias de
Rybe armazenamento;

LIBR . : : : <

5 XIII — aderéncia aos sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos e ao

Bota Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Poder

Rybe Judiciario — MoReg-Jus, aprovado pela Resolucao n® 91/2009 do Conselho Nacional de Justica;

voz XIV — implantacao de sistema eletronico de gestdo arquivistica de documentos, que adote

requisitos funcionais, requisitos ndo funcionais e metadados estabelecidos pelo Conselho Nacional de
Arquivos, visando garantir a integridade e a acessibilidade de longo prazo dos documentos arquivisticos.

XV — promover o intercambio de informagdes e experiéncias sobre preservacdo digital
com entidades nacionais, com vistas a sua constante atualizag¢ao e aperfeicoamento.

XVI — gestao de Memoria como o conjunto de acdes e praticas de preservacao,
valorizacdo e divulgacdo da historia contida nos documentos, processos, arquivos, bibliotecas, museus,
memoriais, personalidades, objetos e imoveis do Poder Judiciario, abarcando iniciativas direcionadas a
pesquisa, a conservacgao, a restauracao, a reserva técnica, a comunicac¢ao, a acao cultural e educativa.

Art. 10. Integra a Lista de Documentos Vitais — LDV da Justica Eleitoral de Sergipe:

I — decisdes, regras e normas expedidas (resolugdes, acordidos, atos normativos,
regimento interno, regulamento, portarias, instru¢cdes normativas etc.);

IT — registros de fatos ou ocorréncias (atas das sessoes, relatorios de gestdo, acervos
fotograficos, arquivos audiovisuais de natureza institucional etc.);

IIT — acordos nos quais a Administracdo Publica seja parte (contratos, conveénios, termo
de cooperacao etc.);

IV — publica¢des editadas sob a chancela do Tribunal (livros, revistas, edicdes eletronicas
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etc.);
V — sistemas informatizados e repositorios digitais de dados e informagdes;
VI — documentos vinculados as obras e edificios construidos pelo Tribunal;

VII — documentos definidos como de guarda permanente, conforme Tabela de
Temporalidade Documental;

VIII - outros documentos assim classificados pela Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos.

Art. 11. Os documentos classificados na Lista de Documentos Vitais da Justica Eleitoral
de Sergipe fazem parte do Fundo Historico Arquivistico do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe e
deverao ser preservados em carater definitivo.

Art. 12. As unidades administrativas do Tribunal e as Zonas Eleitorais deverao utilizar o
Plano de Classificacdo de Documentos, a Tabela de Temporalidade Documental e a Lista de Documentos
Vitais para a selecdo, classificacdo, avaliacdo, descricdo, guarda, transferéncia, recolhimento e destinagdo
final dos documentos produzidos e recebidos.
Paragrafo unico. Os instrumentos de gestdo documental serdo aplicados a todos os documentos do
Tribunal, independentemente de serem documentos fisicos ou eletronicos.

L'
o, Art. 13. Compete a Coordenadoria de Gestdo da Informacdo da Secretaria Judiciaria,
Bota . : ~ e : : . .
Rybe formular as diretrizes gerais da gestdo documental no ambito do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.
LIBR Paragrafo unico. Na realizacdo de suas funcdes a Coordenadoria de Gestdo da
llg: 3 Informacgdo contara com apoio técnico de outras unidades do Tribunal.

otal
Rybe
VOz Art. 14. Compete a Secdo de Gestdo de Documentos — SEDOC, da Coordenadoria de

Gestao da Informacao, prestar orientagcdes e esclarecimentos solicitados pelas unidades da sede do Tribunal
Regional Eleitoral e/ou pelas Zonas Eleitorais concernentes a aplicacdo dos instrumentos de gestao
documental.

Paragrafo tnico. A Secdo de Gestao de Documentos atuara como unidade técnica de apoio a
Coordenadoria de Gestdo da Informacao na formulacdo das diretrizes gerais da gestdo documental no
Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.

Art. 15. Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD:
[ — zelar pela aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental no ambito do Tribunal;

IT — realizar estudos técnicos visando o aperfeicoamento da gestdo documental, seja por
Iniciativa propria ou solicitacao da Coordenadoria de Gestdao da Informacao;
IIT — atuar no processo de analise, avaliacdo e destinacdo da documentacdo produzida e acumulada na
Justica Eleitoral de Sergipe;

IV — acompanhar e fiscalizar os procedimentos de descarte de documentos realizados na
sede do Tribunal;

V — zelar pela aplicacdo dos critérios de valor primario e secundario dos documentos
arquivisticos produzidos e recebidos pelo Tribunal;
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VI — analisar previamente o edital de ciéncia de descarte das zonas eleitorais, e a relagao
de documentos e processos, proferindo anuéncia ou revisao;

VII — encaminhar ao comité do Proname propostas relativas ao aperfeicoamento da
gestao documental.

Art. 16. Compete as Zonas Eleitorais realizarem os procedimentos de sele¢do e descarte
de documentos em fase corrente e intermediaria, bem como a guarda dos documentos de natureza
permanente, em conformidade com o disposto nesta Resolucao.

Paragrafo Unico. A Zona Eleitoral encaminhara a Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos, atraveés do Sistema Eletronico de Informacdo — SEI o edital de ciéncia de descarte e
respectiva relacao dos documentos, que serdo analisados.

Art. 17. Compete a Secretaria de Gestdao de Pessoas promover a capacitacdo periddica de
servidoras e servidores e de magistradas e magistrados concernente a gestdo documental, propiciando a
disseminacdo de boas praticas e processos de trabalho estabelecidos por esta Resolucao.

Art. 18. Compete as gestoras e aos gestores do Tribunal Regional Eleitoral:
I — observar a politica de gestdo documental no ambito de suas unidades;

II — garantir que sejam realizadas copias de seguranca dos documentos eletronicos

L'
lg‘(‘)té ‘ relevantes que estiverem armazenados em servidor (equipamento);
Rybe IIT — adotar rotinas de descarte dos documentos eletronicos inativos e sem valor
LIBR  permanente armazenados em servidores, visando otimizar o desempenho, a disponibilidade e a manutencio
P da infraestrutura de tecnologia da informacao.
Bota
Rybe
vVOZ CAPITULO III

DO ARQUIVAMENTO, ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E OUTROS PROCEDIMENTOS

Art. 19. Os procedimentos de arquivamento, desarquivamento, empréstimo e elimina¢ao
de documentos fisicos ou digitais deverdo ser realizados por sistemas informatizados de gerenciamento
eletronico de processo e documentos de que trata o Capitulo V desta resoluc¢ao.

§ 1° Os prazos de guarda determinados na Tabela de Temporalidade Documental deverao
ser contados a partir do término do arquivamento do documento eletronico no sistema, e no caso do
documento fisico, com o arquivamento na Unidade responsavel.

§ 2° Ao realizar o descarte dos documentos eletronicos, as informacdes deverdo ser
efetivamente indisponibilizadas, considerando-se que a eliminacao dos documentos digitais ndo implica a
eliminac¢do de seus metadados.

§ 3° Nao serdo descartados processos ou documentos fisicos ou eletronicos em
tramitacdao, com pendéncias, sob litigio ou investigacao.

§ 4° Todas as copias dos documentos digitais descartados, inclusive copias de segurancga
e copias de preservacdo, independentemente do suporte, deverdo ser destruidas.

§ 5° As unidades arquivisticas sdo responsaveis pela gestdo documental, especialmente
no que se refere ao recebimento, avaliacao, destina¢do, guarda e acesso aos documentos fisicos e digitais.
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§ 6° Para a realizacdo dos procedimentos previstos no caput deste artigo, as unidades
administrativas da sede do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe e as Zonas Eleitorais utilizardo,
conforme o caso, o Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos — SADP, o Sistema
Eletronico de Informagdes — SEI, o Processo Judicial Eletronico — PJE e os demais instrumentos e
procedimentos arquivisticos disponibilizados pelo Tribunal.

Art. 20. Nenhum documento arquivistico da Justica Eleitoral de Sergipe podera ser
encaminhado para arquivamento intermediario, permanente ou ser eliminado, sem que haja previsdo na
Tabela de Temporalidade Documental.

Art. 21. Os servicos de arquivo deverdo manter registros dos documentos arquivisticos
sob sua custodia, utilizando procedimentos de indexac¢do e descricao, seguindo critérios e normas.

§ 1° Compete a Secdo de Gestdao de Documentos a guarda dos processos e documentos
das unidades administrativas da sede do Tribunal em todas suas fases.

§ 2° A transferéncia de documentos digitais para arquivo intermedidrio e/ou permanente
deve observar os procedimentos previstos em instrucdo de trabalho ou manual a ser expedido pela
Coordenadoria de Gestdo da Informacdo e Secdo de Gestdo de Documentos do Tribunal.

Art. 22. O descarte de documentos na sede do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe
sera realizado pela Secdo de Gestdo de Documentos e Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos.

Bota § 1° Recebida a anuéncia das unidades, a Se¢do de Gestdo de Documentos elaborara
Rybe edital de ciéncia de descarte de documentos, a ser encaminhada a Comissao Permanente de Avaliacdo de
LIBR Documentos, que procedera o envio do edital a Diretoria-Geral para ser assinado e publicado no Didrio da

#.  Justica Eletronico do TRE-SE.
Bota
Rybe § 2° Decorrido o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias da publicac¢do do edital de ciéncia de

vVOZ descarte de documentos, a Secdo de Gestdo de Documentos elaborara o termo de eliminacdo a ser
publicado pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos no Diario da Justica Eletronico do
TRE-SE.

Art. 23. A cada procedimento de descarte de documentos deverdo ser preservadas
amostras que fardo parte do acervo do arquivo do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe e das Zonas
Eleitorais, as quais serdo organizadas em caixas.

§ 1° Serdo preservadas duas caixas de tamanho pequeno (padrao) a serem selecionadas
como amostras, sempre que o procedimento de descarte resultar no total de cinquenta caixas.

§ 2° A eliminacdo de documentos dar-se-a por fragmentacdo manual ou mecanica de
modo que inviabilize a recuperacao das informacgdes nelas existentes e devera ser formalizada por meio de
lavratura do termo de eliminacdo de documentos.

§ 3° A eliminacdo de documentos serd realizada mediante critérios de responsabilidade
social e de preservacdo ambiental, por meio de reciclagem do material descartado, ficando autorizada a sua
destina¢do a programas de natureza social.

_ CAPITULOIV
GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS
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Art. 24. Entende-se por gestdo documental de processos e documentos em meio digital o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producdo, a tramitacdo, ao uso, a
avaliacdo e ao arquivamento em fases corrente e intermediaria, visando ao recolhimento para guarda
permanente ou a eliminacao.
§ 1° Entende-se por documento arquivistico digital aquele produzido ou recebido no curso de uma
atividade, como seu instrumento ou resultado, em suporte digital dotado de organicidade.

Art. 25. Para fins de preservacao digital, o TRE/SE adotara repositorio arquivistico
digital confiavel (RDC-Arq), desenvolvido como software livre, gratuito e de codigo aberto, projetado para
manter os dados em padrdes de preservacao digital e o acesso a longo prazo.

Art. 26. A politica de manutencdo e preservacao de documentos eletronicos, com o uso
de tecnologia da informacao, visa assegurar a eficiéncia e eficdcia da gestdo documental, de maneira que
na realizacdo dos procedimentos, processos judiciais e administrativos haja seguranca, transparéncia,
economicidade e sustentabilidade ambiental.

Art. 27. O gerenciamento e controle da documentacao produzida e recebida por meio de
sistema informatizado do Tribunal deve contemplar a captura, a movimentagao, a guarda, a preservacao, a
temporalidade, a destinagdo e os graus de confidencialidade, seguranca e sigilo de acesso aos documentos,

# _ nos casos em que a legislacdo estabelecer.

Bota

Rybe

LLBR Art. 28. A Coordenadoria de Gestdo da Informacgdo e a Secdo de Gestao de Documentos
lgd 5 devem participar da concepcao, do projeto, da implantacdo e do gerenciamento dos sistemas eletronicos de
R(;/baé gestao a fim de garantir o cumprimento dos requisitos e metadados.

VOZ

Art. 29. Por meio de ato da Diretoria-Geral, deverdo ser criados grupos de trabalhos
especificos visando implementar as agdes previstas neste capitulo.

CAPITULO V
DOS SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Art. 30. Os sistemas informatizados e todos os sistemas de negdcio que produzem

documentos arquivisticos no TRE/SE deverdo adequar-se as normativas do Conarq e conter modulos de
gestao documental que contemplem os planos de classificacao e tabelas de temporalidades.
Paragrafo unico. A distribuicao dos processos obedecera ao disposto nas normativas do CNJ, observada a
obrigatoriedade de classificacdo do processo com base nas respectivas Tabelas Processuais Unificadas e
automatica indicacdo do prazo de guarda, observando-se, no minimo, os prazos previstos na Tabela de
Temporalidade Documental — TTD.

Art. 31. Os sistemas informatizados que produzem documentos arquivisticos atenderao
requisitos de autenticidade definidos em territorio nacional pelos modelos de requisitos para producdo e
manutencdo de documentos arquivisticos digitais auténticos, a exemplo do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos do Poder Judiciario — Moreg-Jus.
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Art. 32. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacao:

I — manter ferramentas adequadas para o efetivo cumprimento das atividades relativas a
gestao documental prevista nesta Resolucao;

IT — disponibilizar orientacdes sobre a realizacao de copias de seguranca dos documentos
eletronicos que estiverem armazenados em servidores;

IIT — disponibilizar orientacdes sobre rotinas de descarte dos documentos eletronicos
mnativos e sem valor permanente armazenados em servidores, visando otimizar o desempenho. a
disponibilidade e a manutencao da infraestrutura de tecnologia da informac¢do e comunicagao;

IV — garantir seguranca, manuten¢do e preservacdo dos documentos digitais, em
condi¢cdes ideais para garantir o acesso continuo, de maneira a permitir a transferéncia periodica para
outros suportes ou a conversao para outros formatos e/ou sistemas;

V — assegurar a autenticidade, a integridade, a seguranca, a preservacao € o acesso a
longo prazo dos documentos digitais em face das ameacas de degradacdo fisica e obsolescéncia
tecnologica de hardware, software e formatos;

VI — disponibilizar e manter ferramentas adequadas ao efetivo funcionamento da gestao
eletronica de documentos;

VII — definir padrdes técnicos sobre os procedimentos de digitalizacdo de documentos
realizados no Tribunal.

A VIII — implantar Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq), que assegure a
Bota preservacao dos documentos eletronicos armazenados
Rybe
LIBR

5 _ Art. 33. Cabera a Secretaria de Tecnologia da Informacdo deste Tribunal desenvolver,
Bota adquirir ou implementar, conforme o caso, sistema eletronico de gestdo arquivistica de processos e
53ébze documentos, em conformidade com as diretrizes desta Resolucdo e que adote requisitos funcionais,

requisitos ndo funcionais e metadados estabelecidos pelo Conselho Nacional de Arquivos — Conargq.

Art. 34. O sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos - SIGAD devera
adotar estrutura de classificacdo dos documentos, considerando-se o assunto, a funcdo e as atividades
geradoras dos documentos, rotinas de descarte dos documentos inativos e sem valor permanente, visando
otimizar o desempenho, disponibilidade e manutencdo da infraestrutura de tecnologia da informacgdo e
comunicacao.

§ 1° Para os fins previstos no caput deste artigo, os sistemas informatizados deverao
adotar o Plano de Classificacao de Documentos, utilizando a mesma nomenclatura e cédigos numéricos da
Tabela de Temporalidade Documental.

§ 2° Nos sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos, o acervo digital
avaliado como de guarda permanente deve ser objeto de protecdo especial por meio de medidas de
preservacdo eletronica, visando o acesso permanente no tempo, independentemente de evolucdes
tecnologicas e do sistema originario.

§ 3° Os procedimentos para utilizacdo de sistemas de gestdo documental ou arquivistica
deverao estar descritos detalhadamente em manual de usuario do sistema.

CAPITULO VI
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Das disposicoes finais

Art. 35. A politica de gestdo documental e demais procedimentos previstos nesta
Resolucdo serdo implementados, conforme diretrizes definidas pela Coordenadoria de Gestao da
Informacao e pela Administracao do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe.
Paragrafo uinico. Deverdo ser priorizados recursos or¢amentarios e tecnoldgicos para a implantacdo da
Politica de Gestdo Documental - PGD de que trata esta Resolucao.

Art. 36. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 37. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a
Resolucao TRE/SE n° 25/2019.

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe, aos 17 dias do més de junho

de 2021
DES. ROBERTO EUGENIO DA FONSECA PORTO

p Presidente do TRE/SE
Bota
Rybe
LIBR

j DESA. IOLANDA SANTOS GUIMARAES
Bota Vice-Presidente e Corregedora Regional Eleitoral
Rybe
VOZ

JUIZ GILTON BATISTA BRITO

JUIZ MARCOS DE OLIVEIRA PINTO

JUIZA CLARISSE DE AGUIAR RIBEIRO SIMAS

JUIZ RAYMUNDO ALMEIDA NETO

L
SeI! d Documento assinado eletronicamente por ROBERTO EUGENIO DA FONSECA PORTO, Presidente, em
assinatura 17/06/2021, as 13:08, conforme art. 1°, ITI, "b". da Lei 11.419/2006.
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Sel! E Documento assinado eletronicamente por MARCOS DE OLIVEIRA PINTO, Juiz-Membro. em 17/06/2021,

assinatura as 14:30, conforme art. 1°, IIL, "b", da Lei 11.419/2006.
eletronica
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