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Tema

Deliberagoes

[Cursos para cartérios

Chegou-se a decisdao de que a elaboragdo de roteiros, fluxos ou passo a
passo seria mais eficiente para os cartorios do que cursos muito extensos.

Decidiu-se que o momento oportuno para elaboragdo de tais instrumentos
seria ap6s o curso de Gestdo Documental, ministrado em marco aos
membros da CPAD.

Quantidade de

Até o momento, sdo necessarias 9 assinaturas de membros de unidades
diferentes para que a analise feita pela comissdo seja devolvida a ZE. Todos

assinaturas necessarias concordaram em manter este procedimento neste momento e, apds 0 curso




na analise das LED’s
para devolucio a ZE

em gestdo documental, discutir a questdo novamente, com a possibilidade
de que apenas o grupo responsavel assine (um representante de cada
unidade, totalizando 2 assinaturas).

Acatando a sugestdo de Maria Silvia, todos concordaram em oficializar
pedido para compilar os dados referentes ao transito em julgado de cada um
dos partidos e torna-los disponiveis na Intranet. A CPAD enviard e-mail
nestes termos a Secdo de Partidos Politicos (SEPP), solicitando que tais
informagdes sejam disponibilizadas na Intranet, em Unidades e Regionais —
Corregedoria - Rotinas cartorarias Descarte. Maria Silvia ressaltou a
importancia da constante atualizacdo destes dados. Todos concordaram.

Maria Cristina informou que em alguns casos, hd nas ZE’s as listas de
apoiamento, mas nao o processo, pois o partido ndo ingressou com a
respectiva acdo. Oportunamente serd discutida de que forma tais
documentos serdo tratados na TTDP.

Lista de apoiamento
para a criacdo de
partido politico

Atribuir
individualmente 0s

processos no SEI, em
esquema rotativo

Andreia informou que cabe a CPAD a tarefa de direcionar os processos no
SEI ao grupo responsavel pela andlise. O grupo ¢ que deve decidir de que
maneira sera feita a divisdo entre seus os membros.

Solicitar aos membros
que avisem a comissao e
aos membros do grupo
por e-mail em caso de
férias ou afastamento
prolongado

Todos concordaram com a sugestdo proposta por Jéssica Elize.

Padronizacio quanto a
inclusao ou nao da LED
reformada

Apos discussdo, foi deliberado que ndo é possivel padronizar, pois cada
caso ¢ um caso. Ha situagdes em que o despacho ¢ suficiente; outras vezes,
¢ necessaria a elaboracao da LED com anotagdes, para melhor compreensao
e visualizagdo por parte das ZE’s.

Tipos documentais que
vencem no ano vigente

Quando o tipo documental tem seu prazo de guarda esgotado no ano
vigente, pedir para ZE retira-lo da LED, a menos que tenha sido informada
a data exata de sua produgdo (dd/mm) ou o més (mm), dependendo do caso.

Assinatura das LED’s

Decidiu-se que as LEDs devem ser assinadas pelo chefe do Cartorio, tendo
em vista o modelo constante nas Normas da Corregedoria (Anexo I).
Portanto, ndo serdo mais aceitas LED’s em PDF, ainda que autenticadas
nem LED’s cuja assinatura ndo seja a do chefe do cartorio. S6 serdo aceitas
LED’s em PDF que contenham a assinatura do chefe do cartdrio
(documento digitalizado).

Jéssica Elize afirmou que s6 deveriam ser aceitas as LED’s criadas no SEI,
por meio do modelo “listagem”.

Com exce¢do de Jessica Elize, os demais concordaram em continuar a
analise do jeito que estd e, apds a realizacio do curso de Gestao
Documental, em margo, planejar agdes que visem a padronizagdo dos
documentos recebidos.

Alex informou a possibilidade de criacdo de planilha no Excel, com alguns




campos de preenchimento automatico. Priscila sugeriu a criacdo de
formulérios no SEIL

Padronizacao da
quantificacao

Andreia explicou que em Arquivologia, a quantificagdo ¢ feita por metros
lineares, razdo pela qual tem sido solicitado as ZE’s que informem a
quantidade de caixas-arquivo padrao que serdo descartadas. Foi deliberado
que o quantitativo dos documentos deverd ser convertido para caixas,
considerando uma largura de 13,5 cm para a caixa-arquivo (padrdo), ou
seja, cada 13,5 cm de documentos empilhados equivalem a uma caixa-
arquivo (padrdo). Caso as ZE’s informem a quantidade dos tipos
documentais individualmente, também sera aceito.

LED’s que retornam
apos adequacoes
solicitadas pela CPAD

Ana Carolina sugeriu que as LED’s que voltam com as adequacdes
solicitadas pela CPAD fossem distribuidas ao mesmo grupo que fez a
analise inicial, a fim de facilitar os trabalhos. Todos concordaram.

Maria Silvia sugeriu que, antes de devolver o processo SEI a ZE com as
adequacgodes solicitadas, o marcador preto fosse substituido pelo da cor do
grupo responsavel pela analise, pois quando estes retornassem, ja estariam
identificados. Todos concordaram.

Aprovacgoes com
observacoes/ressalvas

Ficou decidido que a aprovagdo com observacdes/ressalvas sem
necessidade de novo encaminhamento para andlise da CPAD s6 sera
utilizado para questdes/observagdes muito basicas. Para os demais casos,
deve-se solicitar que o cartério eleitoral encaminhe a LED apos as
adequacgdes, para nova analise da comissao.

Documentos que nao
constam na TTDP

Andreia explicou que para os documentos que nao constam na TTDP, deve
ser criado um novo codigo de classificagdo, por meio de
investigacdo/estudo, obtidos com o preenchimento do formulério
investigativo, enviado as ZE’s. Apds o recebimento das informacdes, a
CPAD cria um novo codigo e inclui o tipo documental na TTDP.

Andreia também explicou sobre a Tabela Unificada do TSE.

Participacgio dos
suplentes nos trabalhos
da Comissao

Andreia leu, o Art. 7°, paragrafo 2°, da Resolu¢do TRE/SP n°® 597/2022: “§
2° Sempre que se fizer necessario, em virtude da extensdo ou da
complexidade das tarefas da CPAD, podera ser solicitada ao(a) gestor(a) da
unidade de lotagdo de cada membro a liberacao de suas fung¢des originarias,
por tempo determinado, ou, se ndo for possivel, serdo convocados os
respectivos suplentes, para que cumpram os encargos apontados pela
Comissao.”

Concluiu que, em virtude da extensdao dos trabalhos da CPAD, neste
momento, € necessaria a participagdo dos suplentes. Caso haja diminui¢ao
no volume de trabalho, pode haver nova deliberagao acerca da necessidade
da participacao dos suplentes. Todos concordaram.

Autonomia dos postos

Maria Silvia apresentou a Resolu¢cao n® TRE/SP n°® 423/2018, observando
que o Art. 3° define as competéncias dos postos de atendimento, sendo que
o seu paragrafo segundo estabelece que, a critério do juiz ao qual o posto
esteja vinculado, outras funcdes poderdo lhe ser atribuidas, desde que
exercidas sob supervisao.




de atendimento para
realizar o procedimento
de descarte

Diante dessas informagdes, foi deliberado pela comissdo que o
procedimento de descarte de documentos dos postos de atendimento pode
ser criado no SEI pelos proprios postos, devendo a LED conter as
assinaturas do responsavel pelo posto e do chefe do Cartdrio. (deliberado no
Whatsapp em 28/02/enviado e-mail para conhecimento e ciéncia dos
membros da comissao).

Roteiro para analise das
LED’s

Andreia apresentou e explicou o roteiro para analise das LED’s.

Encaminhamentos

1) Apds o curso de Gestdo Documental, em margo:

- serao elaborados roteiros/fluxos/passo a passo a serem disponibilizados as
ZE’s;

- serdo planejadas acdes que visem a padronizagdo dos documentos
recebidos;

- sera deliberado sobre a quantidade de assinaturas necessaria para
devolucao do SEI as ZE’s e quem sera o responsavel pela devolugao;

2) Lista de apoiamento para a criacao de partido politico:

- sera enviado e-mail a Secdo de Atos Partidarios solicitando a
disponibilizacdo das informagdes referentes ao transito em julgado dos
pedidos de registro dos partidos politicos;

- sera sugerido que tais informagdo sejam disponibilizadas nas rotinas
cartorarias referentes ao descarte, na aba da Corregedoria.

- serd analisado o tratamento adequado a ser destinado as listas de
apoiamento que ndo originaram processo de registro de Estatuto e que,
portanto, ndo podem ter a contagem de prazo vinculada ao transito em
julgado.

3) documentos com prazo de guarda esgotado no ano vigente devem ser
retirados da LED, a menos que ZE’s informem a data exata de sua
produgao;

4) LED’s devem ser assinadas pelo chefe do cartdrio:

- ndo serdo mais aceitas LED’s em PDF, ainda que autenticadas, nem
LED’s cuja assinatura ndo seja a do chefe do cartorio. SO serdo aceitas
LED’ s em PDF que contenham a assinatura do chefe do cartorio
(documento digitalizado).




5) os documentos devem ser quantificados convertendo-se os metros
lineares em caixas-arquivo padrao, cada 13, 5 cm de documentos
empilhados correspondendo a uma caixa. Também serdo aceitos
documentos quantificados individualmente.

6) as LED’s que voltam com as adequacdes solicitadas pela CPAD serdo
distribuidas a0 mesmo grupo que fez a andlise inicial, a fim de facilitar os
trabalhos

7) a aprovagdo com observagdes/ressalvas sem necessidade de novo
encaminhamento para analise da CPAD s6 sera utilizado para
questdes/observacdes muito bdsicas. Nos demais, ¢ necessario o
encaminhamento para nova analise.

8) Autonomia dos postos de atendimento para realizar o procedimento de
descarte:

- o procedimento de descarte de documentos dos postos de atendimento
pode ser criado no SEI pelos proprios postos, devendo a LED conter as
assinaturas do responsavel pelo posto e do chefe do Cartoério.
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Terminados os trabalhos, inexistindo qualquer outra manifestacao, lavrou-se a presente
Ata, aprovada e assinada pelos presentes na Reuniao.
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