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PRESIDENCIA

| LEIS, DECRETOS E RESOLUGCOES

RESOLUCOES

RESOLUGAO TRE/SP N° 356/2015

Atualiza os instrumentos de gestdo documental no ambito da Justica Eleitoral de S&o Paulo e da outras providéncias.
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O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicées,

Considerando a responsabilidade e o dever do Poder Publico de garantir a organizacdo e prote¢cdo dos documentos de
arquivos, como instrumentos de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informacao, nos termos da Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,

Considerando que a gestdo racional de documentos é um pressuposto para o cumprimento pleno da Lei n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011;

Considerando as responsabilidades deste Regional trazidas com o Programa de Gestdo Documental — PGD da Justica
Eleitoral, instituido pela Resolugdo n° 23.379, de 1° de marg¢o de 2012, do Tribunal Superior Eleitoral;

Considerando os termos da Recomendacéo n° 37, de 15 de agosto de 2011, do Conselho Nacional de Justica a respeito do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Meméria do Poder Judiciario — Proname e de seus instrumentos; e

Considerando que a racionalizacdo do acumulo de documentos é indispensavel para agilizar a recuperagéo de informages e
garantir a preservacdo de documentos de valor permanente;

RESOLVE:

Art. 1°. Acolher proposta do Grupo de Trabalho de Gestdo Documental e da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos para atualizar, no ambito da Justica Eleitoral de S&o Paulo, os seguintes instrumentos de gestdo de documentos,
constantes dos Anexos | e Il desta Resolugao:

| — Plano de Classificagdo de Documentos;

Il — Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD.

Art. 2°. Para os efeitos desta Resolugdo consideram-se:

| — documento arquivistico: documento analdgico ou eletrénico, de carater probatério produzido ou acumulado por uma
instituicao, para fins juridicos, funcionais e administrativos, no curso de uma atividade por ela desenvolvida;

Il — arquivo corrente: conjunto de documentos estritamente vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos
ou recebidos no cumprimento de atividades-fim e atividades-meio, e que se conservam junto aos 6rgéos produtores em razdo
de sua vigéncia e da frequéncia com que sao por eles consultados;

Il — arquivo intermedidrio: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com uso pouco frequente, que aguardam,
em depdsito de armazenamento temporario, sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente);

IV — arquivo permanente: conjunto de documentos custodiados em carater definitivo, em func¢éo de seu elevado valor histérico,
cultural, artistico ou cientifico.

Art. 3°. A classificagdo € o procedimento que visa a relacionar os documentos de acordo com suas respectivas atividades
produtoras, sendo fundamental para gestdo documental, e devera ser realizada quando da producdo ou recebimento do
documento.

Paragrafo Unico. Nao serdo objeto de classificagdo e avaliagdo cdpias de documentos cuja producdo ndo seja indispensavel
para atender a uma atividade administrativa especifica do Tribunal.

Art. 4°, S0 requisitos essenciais para a Gestdo Documental da Justica Eleitoral:

| — implementacéo de estratégias de preservacao dos documentos arquivisticos em ambiente seguro e pelo tempo necessario
para serem utilizados como instrumento de prova e informacao;

Il — padronizacdo de espécies e tipos documentais;

Il — adog&o dos instrumentos mencionados no art. 1° desta Resolucgéo;

IV — gerenciamento da documentacdo produzida e recebida por meio de sistema que contemple a captura, movimentacgéo,
destinacdo e acesso aos documentos;

V — avaliacdo documental orientada para a preservacao das informacgdes indispensaveis a administracdo da Justica Eleitoral, a
garantia dos direitos individuais e essenciais a meméria institucional;

VI — racionalizacéo na producdo e acumulagdo de documentos e a sua retencdo somente pelo periodo estabelecido na Tabela
de Temporalidade de Documentos;

VIl — orientacao e treinamento de servidores pela Secretaria e de magistrados pela Escola Judiciaria Eleitoral Paulista;

VIII — acesso rapido e eficiente aos documentos arquivisticos, quando requerido.

Art. 5°. Nenhum documento arquivistico da Justica Eleitoral de S&o Paulo poderd ser eliminado ou encaminhado para
arquivamento intermediario ou permanente sem que haja tal previsdo na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 6°. Compete ao Arquivo Geral o arquivamento intermediario dos documentos arquivisticos do Gabinete da Presidéncia, da
Corregedoria Regional Eleitoral e da Secretaria do Tribunal.

§ 1° O Arquivo Geral deverd manter registros individualizados dos documentos arquivisticos sob sua custddia, utilizando
procedimentos de indexagao e descri¢do seguindo critérios e normas universais aplicaveis a matéria.

§ 2°. Os documentos arquivisticos do Tribunal em fase permanente integrardo automaticamente o Fundo Histérico Arquivistico
da Justica Eleitoral de S&o Paulo, devendo ser recolhidos ao Centro de Memoria Eleitoral, e ter a custddia, a guarda e a
protecdo especial para assegurar adequadamente a sua preservacao e seu acesso.

§ 3°. Nos sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos, os documentos digitais avaliados como de guarda
permanente devem ser objeto de protecdo especial por meio de medidas de preservacdo eletrbnica, visando acesso
permanente no tempo, independente de evolugbes tecnoldgicas e do sistema originario.

Art. 7°. Compete ao cartorio eleitoral o arquivamento de seus documentos.

§ 1°. Os procedimentos de descarte dos documentos constantes no acervo do cartério eleitoral serdo estabelecidos pela
Corregedoria Regional Eleitoral deste Tribunal, observando-se, no que couber, as disposi¢cdes desta Resolucao.

Art. 8°. A transferéncia de documentos dos arquivos correntes para arquivamento intermediario devera ser formalizada através
de Lista de Transferéncia de Documentos, que devera conter:

| — identificac@o da dependéncia;
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Il — cédigo de classificagdo do documento;

IIl — quantidade de documentos encaminhados;

IV — ano do término do arquivamento intermediério, se for o caso, conforme consta na Tabela de Temporalidade;

V — destinacao final prevista na Tabela de Temporalidade;

VI — data e assinatura do responsavel pela dependéncia.

Art. 9°. As eliminagBes de documentos, previstas na Tabela de Temporalidade, deverdo ser realizadas:

| — pelos cartérios eleitorais, conforme disposicdes contidas nas Normas de Servico da Corregedoria Regional Eleitoral deste
Tribunal;

Il — pelas proprias dependéncias, quando ndo houver previsdo de arquivamento intermediario para os documentos a serem
eliminados;

Il — pelo Arquivo Geral, quando houver previsdo de arquivamento intermediario para os documentos a serem eliminados.
Parégrafo Unico. A eliminagcdo de documentos da Secretaria do Tribunal, Gabinete da Presidéncia e da Corregedoria Regional
Eleitoral, em arquivo intermediario devera ser precedida de autorizacdo das unidades das quais sdo provenientes e de
publicacdo, em Diario Oficial, de "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos", conforme modelo constante no Anexo Il
desta Resolucao.

Art. 10. A eliminacdo de documentos dar-se-a mediante processo eletrdnico, mecénico ou quimico, sendo proibida a
incineracdo, e de modo que inviabilize a recuperagéo das informacdes neles existentes, devendo ser formalizada por meio da
lavratura do Termo de Eliminagdo de Documentos, conforme modelo constante no Anexo IV desta Resolucao.

Art. 11. Os sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos poderdo ter rotinas de descarte dos documentos
inativos e sem valor permanente, visando auxiliar nos custos, escalabilidade, desempenho, disponibilidade e manutencéo da
infra-estrutura de tecnologia da informagéo.

§ 1°. Para o fim do que se trata o caput deste artigo, os sistemas deverdo adotar a TTD, utilizando a mesma nomenclatura e
temporalidade.

§ 2°. Os prazos de guarda determinados na TTD dever&o ser contados a partir do término da tramita¢cdo do documento no
sistema.

§ 3° Ao realizar o descarte dos documentos digitais, as informag¢es deverdo ser efetivamente indisponibilizadas, considerando-
se que a eliminac¢do dos documentos digitais ndo implica a eliminagdo de seus metadados.

§ 4° Todas as coépias dos documentos digitais descartados, inclusive cOpias de seguranca e copias de preservacao,
independentemente do suporte, deverédo ser destruidas.

Art. 12. A atualizagdo dos instrumentos de gestdo de documentos descritos no artigo 1° desta Resolucéo devera ser realizada
pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, a partir de propostas a ela apresentadas pelas Unidades deste
Tribunal, e estara sujeita a aprovacao da Presidéncia.

Art. 13. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogada a Resolugdo TRE/SP n°® 163/2005.

Sala de Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Séo Paulo, em dezessete de novembro de 2015.
(a) Desembargador Anténio Carlos Mathias Coltro - Presidente

(a) Desembargador Mario Devienne Ferraz - Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

(a) Desembargadora Federal Marli Marques Ferreira

(a) Juiz Alberto Zacharias Toron

(a) Juiz Silmar Fernandes

(a) Juiz André Guilherme Lemos Jorge

Juiza Claudia Lucia Fonseca Fanucchi

Observacéo: Os documentos Anexo |, Anexo I, Anexo Ill e Anexo IV encontram-se publicados ao final desta edi¢céo do Diario
de Justica Eletrdnico.

ATOS DO PRESIDENTE

PORTARIAS DA PRESIDENCIA

PORTARIA TRE/SP N 261/2015

O Presidente do Tribunal Regional Eleitoral de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e considerando a
necessidade de tornar publicos os dias feriados no &mbito da Justica Eleitoral de Sao Paulo,
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ANEXO 1 da Resolucédo TRE/SP n° 356/2015

Plano de Classificacdo de Documentos

AREA-MEIO: ADMINISTRACAO

Funcéo 0.0 ADMINISTRACAO GERAL

Subfuncdo: [0.0.0 (Sem subfunc¢éo)

Atividade: 0.0.0.0 (vago)

Atividade: 0.0.0.1 Modernizacao e reestruturacdo administrativa

Atividade: 0.0.0.2 Planejamento e programacéo de trabalho

Atividade: 0.0.0.3 Acompanhamento de atividades

Atividade: 0.0.04 Rela¢des institucionais. Formalizacdo de acordos bilaterais

Funcéo: 0.1 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Subfuncdo: [0.1.1 Ordenamento Geral

Atividade: 0.1.1.0 Constituicdo de comisséo (comité) técnica, conselho e grupo de trabalho

Atividade: 0.1.1.1 Elaborac&o de normas/ regulamentaces/ diretrizes

Atividade: 0.1.1.2 Habilitac&o juridica e regularizaco fiscal do 6rgdo

Atividade: 0.1.1.3 Elaboracéo de pareceres e informaces

Atividade: 0.1.14 (vago)

Atividade: 0.1.15 Acompanhamento e instrucéo de acéo judicial

Subfuncdo: [0.1.2 Comunicagéo Social

Atividade: 0.1.2.0 (vago)

Atividade: 0.1.2.1 Relacéo com a imprensa

Atividade: 0.1.2.2 Divulgacéo interna. Comunicacdo administrativa

Atividade: 0.1.2.3 Relacdes publicas, cerimonial e promocéo de eventos

Atividade: 0.1.24 Campanha institucional

Atividade: 0.1.2.5 Ouvidoria

Atividade: 0.1.2.6 Emissao de certidbes e declaracbes

Subfuncdo: [0.1.4 Gestao Soécio-Ambiental e Responsabil  idade Social

Atividade: 0.1.4.0 (vago)

Atividade: 0.14.1 Gestéo ambiental

Atividade: 0.1.4.2 Responsabilidade social/ voluntariado

Atividade: 0.1.4.3 Assisténcia social (projetos, estudos e hormas)

Funcéo: 0.2 GESTAO DE PESSOAS

Subfuncdo |0.2.0 (Sem subfuncéo)

Atividade: 0.2.0.0 (vago)

Atividade: 0.2.0.1 (vago)

Atividade: 0.2.0.2 Cumprimento de obrigacdo trabalhista e estatutaria

Atividade: 0.2.0.3 Conflitos trabalhistas.

Atividade: 0.2.04 Assentamento funcional. Cadastro

Atividade: 0.2.05 Controle de frequéncia

Atividade: 0.2.0.6 Incentivo funcional

Atividade: 0.2.0.7 Apuracao de responsabilidade e agéo disciplinar

Subfuncdo: [0.2.1 Ingresso

Atividade: 0.1.2.0 (vago)

Atividade: 0.2.1.1 (vago)

Atividade: 0.2.1.2 Concurso publico

Atividade: 0.2.1.3 Designacéo e nomeacé&o de juiz, promotor e escrivao

Atividade: 0.2.14 Requisicéo de servidor

Subfuncdo: [0.2.2 Capacitacéo e aperfeicoamento

Atividade: 0.2.2.0 (vago)

Atividade: 0.2.2.1 Curso. Instrutoria interna

Atividade: 0.2.2.2 Contratacéo, acompanhamento e avaliacdo de estagiario

Atividade: 0.2.2.3 Congresso. Conferéncia. Seminéario. Simpésio. Encontro. Convencgdo. Ciclo de
palestras. Mesa redonda

Atividade: 0.2.24 Acompanhamento e avaliacdo de desempenho

Subfuncdo: [0.2.3 Politicas de Pessoal

Atividade: 0.2.3.0 (vago)

Atividade: 0.2.3.1 Estudo e previsdo de pessoal

Atividade: 0.2.3.2 Criagdo, classificacdo, transformacéo, transposicdo e remuneragdo de cargos e
funcdes

Atividade: 0.2.3.3 Reestruturacao e alteracéo salarial

Atividade: 0.2.35 Gestéo por competéncias

Subfuncdo: [0.2.4 Obrigac6es e Concesséo de Direitose  Vantagens

Atividade: 0.2.4.0 (vago)

Atividade: 0.24.1 Pagamento

Atividade: 0.2.4.2 Concessao de férias

Atividade: 0.2.4.3 Concessao de licencas

Atividade: 0.24.4 Concesséo de afastamentos
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Atividade: 0.2.45 Reembolso de despesas

Atividade: 0.2.4.6 Autorizag8o para servidor ausentar-se do servico. Concessao de jornada diferenciada

Atividade: 0.2.4.7 Concesséo de auxilios e vantagens

Subfuncdo: [0.2.6 Previdéncia, Assisténcia e Seguridad e Social

Atividade: 0.2.6.0 (vago)

Atividade: 0.2.6.1 Concessao de beneficios

Atividade: 0.2.6.2 Seguranca e medicina do trabalho, assisténcia social e atencéo a saude

Subfuncdo: [0.2.7 Misséo fora da sede.

Atividade: 0.2.7.0 (vago)

Atividade: 0.2.7.1 Viagem com 6nus para o Tribunal

Atividade: 0.2.7.2 Viagem sem 6nus para o Tribunal

Subfun¢do: | 0.2.10 Movimentacéo de Pessoal

Atividade: 0.2.10.0 (vago)

Atividade: 0.2.10.1 Admiss&o. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeagdo. Readmissdo. Readaptacéo.
Reconducdo. Reintegracdo. Reverséo

Atividade: 0.2.10.2 Demissédo. Dispensa. Exoneracdo. Rescisdo contratual. Falecimento

Atividade: 0.2.10.3 Lotacdo. Remocéo. Transferéncia. Permuta

Atividade: 0.2.10.4 Designacédo. Disponibilidade. Redistribui¢cdo. Substituicdo

Funcéo: 0.3 ADMINISTRACAO DE MATERIAL, BENS E SERVICO S

Subfuncdo: [0.3.0 (Sem subfuncéo)

Atividade: 0.3.0.0 (vago)

Atividade: 0.3.0.1 (vago)

Atividade: 0.3.0.2 Cadastramento de fornecedor

Atividade: 0.3.0.3 Execucéo e gerenciamento de servicos gerais internos

Atividade: 0.3.0.4 Controle e atualizacéo do inventario

Atividade: 0.3.0.5 Seguranga patrimonial. Vigilancia. Controle de acesso

Subfuncdo: [0.3.1 Gestéo de Material e Servigos

Atividade: 0.3.1.0 (vago)

Atividade: 0.3.1.1 Aguisicdo e gerenciamento de materiais

Atividade: 0.3.1.2 Contratacdo e administracdo de servigos

Atividade: 0.3.1.3 Gestéo de contratos. Fiscalizacéo

Atividade: 0.3.14 Baixa patrimonial. Desfazimento de materiais

Atividade: 0.3.15 Gerenciamento dos servicos basicos (agua, luz, gas)

Subfuncdo: [0.3.2 Administracdo do Patrimdnio Imobilia rio e Veiculos

Atividade: 0.3.2.0 (vago)

Atividade: 0.3.2.1 Aguisicao, locacao e alienacdo de bens iméveis

Atividade: 0.3.2.2 Elaborac&o de projetos de engenharia e arquitetura

Atividade: 0.3.2.3 Administracdo da frota de veiculos

Funcéo: 0.5 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Subfuncdo: [0.5.0 Apuracéo de Irregularidade e Auditor  ia

Atividade: 0.5.0.0 (vago)

Atividade: 0.5.0.1 Auditoria interna

Subfuncdo: [0.5.1 Gestao Orgcamentaria

Atividade: 0.5.1.0 (vago)

Atividade: 0.5.1.1 Programacéo orcamentéria

Atividade: 0.5.1.2 Execucéo orcamentaria

Subfuncdo: [0.5.2 Gestao Financeira

Atividade: 0.5.2.0 (vago)

Atividade: 0.5.2.1 Programacéo financeira

Atividade: 0.5.2.2 Execucdo financeira

Atividade: 0.5.2.3 (vago)

Atividade: 0.5.24 (vago)

Atividade: 0.5.2.5 Movimentacdo bancéria e contabilidade

Atividade: 0.5.2.6 (vago)

Atividade: 0.5.2.7 Tomada de contas e prestacdo de contas

Funcéo : 0.6 GESTAO DA INFORMACAO

Subfuncdo [0.6.0 (Sem subfunc¢éo)

Atividade: 0.6.0.0 (vago)

Atividade: 0.6.0.1 Gestéo do conteldo e publicacdo

Atividade: 0.6.0.2 Gestéo de acervos museoldgicos. Memoéria institucional.

Atividade: 0.6.0.3 Gestao de acervo bibliografico

Atividade: 0.6.0.4 Compilacéo e divulgacao doutrinaria e jurisprudencial

Subfuncdo: [0.6.2 Gestao de Documentos Arquivisticos. Preservacao

Atividade: 0.6.2.0 (vago)

Atividade: 0.6.2.1 Mapeamento, diagndstico

Atividade: 0.6.2.2 Protocolo, controle de trémite

Atividade: 0.6.2.3 Classificacéo. Avaliacéo

Atividade: 0.6.2.4 Politica de acesso

Atividade: 0.6.2.5 Destinacao

Atividade: 0.6.2.6 Registro e autuacéo de processos

Atividade: 0.6.2.7 Expedicéo

Atividade: 0.6.2.8 Digitalizacdo e Microfiimagem

Atividade: 0.6.2.9 Conservacao e Restauro de Documentos




Subfuncdo: [0.6.5 Producéo Editorial. Reprografia

Atividade: 0.6.5.0 (vago)

Atividade: 0.6.5.1 Editoracéo. Programacéao visual

Atividade: 0.6.5.2 Distribuicdo. Promoc&o. Divulgacéo

Atividade: 0.6.5.3 Reprografia e impresséao grafica

Subfuncdo: [0.6.8 Gestdo de Tecnologia da Informacéo

Atividade: 0.6.8.0 (vago)

Atividade: 0.6.8.1 Planejamento e desenvolvimento de infraestrutura e projetos
Atividade: 0.6.8.2 Desenvolvimento e gerenciamento de sistemas
Atividade: 0.6.8.3 Gerenciamento de redes e bancos de dados
Funcéo: 0.7 COMUNICACAO

Subfuncdo: [0.7.0 (sem subfuncéo)

Atividade: 0.7.0.0 (vago)

Atividade: 0.7.0.1 Gestéo de servico postal

Atividade: 0.7.0.2 Gestao de telecomunicacdo

AREA-FIM: PROCESSO ELEITORAL

Funcéo: 1.0 GERENCIAMENTO DO CADASTRO ELEITORAL

Subfuncdo: [1.0.1 Cadastramento de eleitores

Atividade: 1.0.1.0 (vago)

Atividade: 1.0.1.1 Alistamento e recadastramento eleitoral. Reviséo de eleitorado

Atividade 1.0.1.2 Atualizacdo da situacéo eleitoral

Atividade 1.0.1.3 Controle de multas eleitorais

Subfungdo: [1.0.2 Critica do cadastro

Atividade: 1.0.2.0 (vago)

Atividade: 1.021 Batimento do cadastro eleitoral

Atividade: 1.0.2.2 Apuracdo de irregularidade em inscri¢éo eleitoral

Funcéo: 1.1 ASSENTAMENTO DE ATO PARTIDARIO

Subfungdo: [1.1.0 (sem subfungéo)

Atividade: 1.1.0.0 Registro de filiagdo partidaria

Atividade: 1.1.0.1 Registro de atos partidarios

Funcéo: 1.2 IADMINISTRACAO E DISCIPLINAMENTO DO PROCES SO ELEITORAL

Subfuncdo: [1.2.1 Conscientizacdo e capacitacdo de ele itor e mesario

Atividade: 1.2.1.0 Campanha educativa e orientacéo a eleitor e candidato

Atividade: 1.2.1.1 Convocacéo e treinamento de mesario

Subfuncdo: [1.2.2 Planejamento, regulamentacéo e execu  ¢do das eleicdes

Atividade: 1.2.2.0 (vago)

Atividade: 1.2.2.1 Constituicdo de junta eleitoral

Atividade: 1.2.2.2 Fiscalizacdo da propaganda eleitoral e atividade politico-partidaria

Atividade: 1.2.2.3 Registro de pesquisa eleitoral

Atividade: 1.2.2.4 Registro de debates

Atividade: 1.2.2.5 Registro de candidatura

Atividade 1.2.2.6 Preparacéo, acompanhamento e logistica do processo eleitoral. Preparagéo da urna
eletrbnica

Atividade: 1.2.2.7 Controle de votacdo. Votacdo paralela

Atividade: 1.2.2.8 Cooperacéo em eleicdo ndo-oficial

Atividade: 1.2.2.9 Apuracéo de votos

Atividade: 1.2.2.10 Diplomacéo de eleito

Atividade: 1.2.2.11 Divulgacéo de eleicdo e dados eleitorais

Funcéo: 1.3 AUDITORIA DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDAR IAS

Subfuncdo: [1.3.0 (sem subfuncéo)

Atividade: 1.3.0.0 Andlise de contas de candidato

Atividade: 1.3.0.1 Andlise de contas de comité financeiro/ partido politico

Funcéo: 14 INSPECAO E CORREICAO

Subfungdo: [1.4.0 (sem subfuncéo)

Atividade: 1.4.0.0 Inspecéo

Atividade: 1.4.0.1 Correicdo ordinaria

Atividade: 1.4.0.2 Correigdo extraordinaria

Funcéo: 15 (VAGO)

Funcéo: 1.6 PROCESSAMENTO JUDICIAL

Subfuncdo: [1.6.0 (sem subfuncéo)

Atividade: 1.6.0.0 Assessoramento juridico

Atividade: 1.6.0.1 Comunicacao e informacéo processual




Atividade: 1.6.0.2 Suspensdao e restabelecimento de direitos politicos

Funcéo: 1.7 JULGAMENTO

Subfungdo: [1.7.0 (sem subfunc¢éo)

Atividade: 1.7.0.0 Preparagdo, acompanhamento e registro da sessao plenéria. Registro de audiéncia
Atividade: 1.7.0.1 Prestacéo jurisdicional
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