Tribunal Regional Eleitoral - R
Diretoria Geral
Secretaria de Administragdo
Coordenadoria de Gestdo Documental, Informagdo e Meméria

RESOLUCAO TRE-RJ N° 1.188, DE 24 DE AGOSTO DE 2021.

Dispde sobre a Politica de Gestdo de Documentos e Informacdes do Tribunal Regional Eleitoral (PGDI/TRE-RJ).

O TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DEJANEIRO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, e

CONSIDERANDO os direitos e garantias individuais e coletivos assegurados no art. 5° da Constituicio Federal de 1988
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm), bem como os principios previstos no art. 37 do mesmo diploma
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm#art37);

CONSIDERANDO o dever de garantir a produgdo, uso, avaliacdo, destinagdo e acesso dos documentos arquivisticos como bens publicos
previsto no art. 216, § 2° da Constituicdo da Republica (https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm#art216);

CONSIDERANDO os comandos previstos pela Lei de Acesso a Informacdo quanto a transparéncia ativa, as qualidades da informacdo e a
determinacdo dos graus de sigilo, que dependem de atividades prévias de avaliacdo e organizacdo dos documentos arquivisticos, através da
gestdo documental;

CONSIDERANDO a necessidade de uma politica integrada de padronizagéo, classificagdo, avaliagdo, descricdo e preservacdo dos documentos,
em consonancia com o) que dispde a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991
(https://www.planalto.gov.br/cciviL03/leis/18159.htm#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20pol%C3%ADtica%20nacional,privad0s%20e%20d
que determina ser dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio
a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagéo;

CONSIDERANDO a Lei n.° 9.605, de 12 de fevereiro de 1998, que, no seu art. 62
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I19605.htm#art62), tipifica a destruicdo de arquivos como crime contra o patrimdnio cultural e a
necessidade de preservar os documentos de interesse para o patriménio histérico e cultural da nagéo;

CONSIDERANDO a Lei n° 12527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de  Acesso a Informacéo)
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/1ei/112527.htm), que regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIIl do art.
5°, no inciso I do § 3 do artt 37 e no 8§ 2° do art 216 da Constituicio da  Republica;
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm)

CONSIDERANDO a Resolugédo CNJ n° 215, de 16 de dezembro de 2015 (https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/2236), que dispde, no &mbito do
Poder Judiciario, sobre o acesso a informacdo e a aplicagdo da Lei 12527, de 18 de novembro de 2011
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/1ei/112527.htm);

CONSIDERANDO o Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judiciario - PRONAME, cujas normas de funcionamento
estdo previstas na Resolugdo n° 324 do Conselho Nacional deJusti¢a; (https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3376)
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CONSIDERANDO a Resolugdo 23.379/2012 do Tribunal Superior Eleitoral (https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/2012/resolucao-
no-23-379-de-1-de-marco-de-2012), que disp8e sobre o Programa de Gestdo Documental, o Sistema de Arquivos, o Fundo Historico
Arquivistico e o Comité de Gestdo Documental no ambito da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO a Resolugdo do TSE 23.501, de 19 de dezembro de 2021 (https://www.tse.jus.br/legislacao/compilada/res/2016/resolucao-
no-23-501-de-19-de-dezembro-2016), que institui a Politica de Seguranca da Informacdo (PSI) no ambito da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO a Resolucao do TRE-R) 1.001, de 18 de dezembro de 2017 (https://www.tre-
rj.jus.br/legislacao/compilada/resolucoes/2017/resolucao-no-1001-2017), que dispde sobre a Politica de Seguranca da Informacdo do Tribunal
Regional Eleitoral do Rio de Janeiro (PSI/TRERJ);

CONSIDERANDO a Resolugdo do TRE-R) 1.161, de 25 de janeiro de 2021 (https://www.tre-
rj.jus.br/legislacao/compilada/resolucoes/2021/resolucao-1-161-2021), que regulamenta a aplicacdo, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral
do Rio de Janeiro, da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/|12527.htm),
que versa sobre o acesso a informacao;

CONSIDERANDO os processos de trabalho criados pelo Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro, que possuem como base material a
identificacdo de tipos de documentos de arquivo, bem como os devidos requisitos arquivisticos, legais, administrativos e tecnoldgicos para a
producdo destes documentos e processos durante todo o seu ciclo de vida;

CONSIDERANDO a vedagdo expressa para a eliminagdo indevida de documentos contida no Cédigo Penal
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del2848compilado.htm) e na Lei n° 9.605 de 12 de fevereiro de 1998,
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I9605.htm) que dispde sobre as sanc¢des penais e administrativas derivadas de condutas e
atividades lesivas para o meio ambiente;

CONSIDERANDO o dever de garantir a autenticidade e integridade dos documentos arquivisticos e de suas informac¢des produzidas em
qualquer suporte, inclusive em meio digital;

CONSIDERANDO a geracdo, tramitacdo, uso, conhecimento e manutencdo das informacdes no exercicio de suas competéncias devem
permanecer integras, disponiveis e, quando aplicdvel, com o sigilo resguardado; e

CONSIDERANDO as informacdes neste Tribunal sdo armazenadas em diferentes suportes, veiculadas de diferentes formas e, portanto,
vulnerdveis a incidentes como desastres naturais, acessos ndo autorizados, mau uso, extravio, furto e falhas de equipamentos, dentre outros;

RESOLVE:
Art. 1°. A Politica de Gestdo de Documentos e Informacdes do Tribunal Regional Eleitoral (PGDI/TRE-RJ) PGDI passa a vigorar nos termos da
presente Resolucdo.

Paragrafo Unico. Por Politica de Gestdo de Documentos e Informagdes do Tribunal Regional Eleitoral (PGDI/TRE-RJ) compreende-se o
documento que declara o comprometimento da Administracdo com a gestdo segura de seus documentos e informacg@es, orienta e vincula
todos os usuarios para a adequada producdo, tramita¢do, recepcdo, organizagdo, uso, avaliacdo, disseminagdo, destinacdo, preservacdo e
eliminacdo de documentos e informacg8es pelos usudrios internos e externos.

CAPITULO |

DAS DEFINICOES E CONCEITOS TECNICOS
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Art. 2°. Para melhor compreensdo desta resolucdo e suas regulamenta¢des adota-se o glossario anexo ao presente contendo defini¢es e
conceitos técnicos relacionados a gestdo de documentos e informagdes.

CAPITULO II

DOS PRINCIPIOS

Art. 3°. Sdo principios que regem a PGDI/TRE-R):

| - confidencialidade: propriedade do documento arquivistico e da informacdo que garante que estes ndo serdo disponibilizados ou
divulgados a individuos, entidades ou processos sem a devida autoriza¢do;

Il - integridade: propriedade que garante que a informacdo mantém todas as caracteristicas originais estabelecidas pelo proprietario;

Il - autenticidade: propriedade que garante que o documento arquivistico possui integridade e identidade comprovadas;

a) integridade: caracteristica que se refere a estabilidade da forma e do contelido do documento arquivistico e da informacdo ao longo do
tempo, independentemente do suporte onde se encontra registrado;

b) identidade: caracteristica que se refere a atribuicdo de autoria comprovada para o documento arquivistico e da informacgdo produzida no
cumprimento das atividades institucionais.

IV - acessibilidade: propriedade que possibilita o acesso e consulta a documentos de arquivo e informacgdes registrados em qualquer suporte,
sem quaisquer impedimentos de ordem tecnoldgica, fisica, ambiental ou linguistica;

V - disponibilidade: propriedade do documento arquivistico e da informagdo que garante que estes serdo acessiveis e utilizdveis sempre que
demandados;

VI - organicidade: propriedade que garante que o documento arquivistico ndo é colecionado, mas sim produzido sequencialmente, para
cumprimento das atividades institucionais;

VIl - primariedade: propriedade da informacdo que foi coletada a partir de uma fonte original de informacdo, sem modifica¢des; e

VIII - transparéncia ativa: mecanismo que garante a disponibilizacdo do acesso amplo a documentos arquivisticos e informag¢des produzidas e
recebidas em cumprimento as atividades do Tribunal em qualquer suporte, inclusive por meio eletronico, sem a necessidade de solicitacdo
feita por usudrio externo, ressalvados os documentos arquivisticos e informag¢des com restri¢cdo tempordria por grau de sigilo.

CAPITULO Il

DO OBJETIVO

Art. 4°. A PGDI/TRE-RJ tem por finalidade dotar a Administracdo de instrumentos normativos e organizacionais adequados a assegurar a
confidencialidade, a integridade, a autenticidade, a irretratabilidade e a disponibilidade no uso documentos arquivisticos e informagdes,
promovendo a cultura de transparéncia ativa e o acesso amplo a documentos e informacdes, ressalvadas as hipoteses de sigilo legalmente
previstas.



Art. 5°. Sdo objetivos da PGDI /TRE-R]:

| - instituir diretrizes estratégicas, responsabilidades e competéncias visando a estruturacdo da gestdo de documentos e informacdes;

Il - promover a¢8es necessarias a implementacdo, a manutencdo e ao aprimoramento da gestdo de documentos e informacdes;

IIl - promover a conscientizacdo e a capacitagdo de recursos humanos em gestdo de documentos e informacdes; e

IV - criar condi¢Bes para garantir o acesso oportuno a documentos arquivisticos e informacgdes.

CAPITULO IV

DA ESTRUTURA NORMATIVA

Art. 6°. A estrutura normativa da gestdo de documentos e informac8es, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro, seguira a
seguinte conformacdo:

| - Politica de Gestdo de Documentos e Informacgdes, que contempla a estrutura, diretrizes e responsabilidades referentes a gestdo de
documentos e informacg8es e é corporificada pela presente resolucdo e por outros atos da Presidéncia do TRE-RJ; e

Il - Normas de Gestdo de Documentos e Informacdes, disciplinadas mediante atos normativos da Diretoria-Geral, que contemplam
obrigacdes e regras operacionais a serem seguidas de acordo com as diretrizes estabelecidas na Politica de Gestdo de Documentos e
Informacgdes.

CAPITULO V

DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 7°. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do TRE-RJ (COPAD/TRE-RJ), subordinada a Diretoria-Geral do Tribunal, serd
composta, dentre servidores ocupantes de cargo efetivo da Justica Eleitoral, e no minimo:

| - um servidor responséavel pela unidade de gestdo documental;

Il - um servidor responsdvel pelas atividades de Memoria da institui¢do;

IIl - um servidor da unidade de tecnologia da informacdo;

IV - um servidor graduado em curso superior de Arquivologia;

V- um servidor graduado em curso superior de Historia; e

VI -um servidor graduado em curso superior de Direito.

Art. 8°. Compete a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do TRE-R] (COPAD/TRERJ):



| - propor instrumentos arquivisticos de classifica¢do, temporalidade e destinacdo de documentos e submeté-los a aprova¢do da autoridade
competente;

Il - orientar as unidades judicidrias e administrativas a realizar o processo de andlise e avaliacdo da documentacdo produzida e acumulada no
seu ambito de atuacdo;

Il - identificar, definir e zelar pela aplicacdo dos critérios de valor secundario dos documentos e processos;

IV - analisar os editais de elimina¢do de documentos e processos da instituicdo e aprova-los; e

V -realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do Proname sobre questdes relativas a Gestdo Documental e a Gestdo da Meméria.

VI - propor melhorias a esta PGDI/TRE-RJ nos assuntos relacionados a avaliagcdo de documentos;

VIl - propor normas, procedimentos, planos e/ou processos, nos termos do art. 6° nos assuntos relacionados a avaliacdo de documentos,
visando a operacionalizacdo desta PGDI/TRE-RJ;

VIII - propor critérios para avaliacdo de documentos arquivisticos de potencial valor histérico;

IX - solicitar parecer a unidade de memoria quanto a aplicacdo de critérios de potencial valor historico aos documentos arquivisticos do
Tribunal, incluindo seus processos;

X - propor acdes visando a fiscalizacdo da aplicacdo das normas e da politica de gestdo documental e da informac¢do, nos assuntos
relacionados a avaliagdo de documentos; e

Xl - realizar a avaliacdo de documentos arquivisticos do Tribunal, solicitando, sempre que necessério, a liberagdo de seus membros para a
execucdo desta atividade por perfodo determinado, quando restar configurado(a) volume e/ou complexidade da avaliacdo a ser realizada,
principalmente quando inserida em projetos ou iniciativas estratégicas.

§ 1° A COPAD/TRE-R] podera solicitar o auxilio tempordrio de servidores das unidades do Tribunal para colaborar com as atividades da
Comissdo.

§ 2° Sempre que necessario, a COPAD/TRE-R] podera solicitar aos titulares das unidades informagdes pertinentes a avaliacdo de documentos.

CAPITULO VI

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 9°. Compete a Presidéncia do TRE-R):

| - apoiar a aplicagdo das a¢des estabelecidas nesta PGDI/TRE-R];

Il - garantir os recursos para implementacdo desta PGDI/TRE-RJ; e



Il - zelar pela observancia do principios e diretrizes desta PGDI/TRE-R] em todas as suas decisdes.

Art. 10. Compete a Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral:

| - empreender medidas e expedir normas para adequar as praticas cartorarias a esta PGDI/TRERJ ou propd-las a Corregedoria-Geral Eleitoral,
nos casos em que for competéncia desta; e

Il - colaborar para a execugdo das orientagdes técnicas e dos procedimentos estabelecidos por esta PGDI/TRE-R).

Art. 11. Compete ao Diretor-Geral da Secretaria do Tribunal:

| - aprovar normas, procedimentos, planos e/ou processos que lhe forem submetidos pela Secdo de Gestdo Documental, pela Se¢do de
Gestdo da Informacdo e Jurisprudéncia e pela Comissdo Permanente de Avaliacgdo de Documentos, em suas respectivas esferas de
competéncia;

Il - apoiar a aplicacdo das a¢des estabelecidas nesta PGDI/TRE-R]; e

IIl - designar as unidades responsaveis por tipos de processo administrativo.

Paragrafo Unico. Os responsaveis por tipos de processo administrativo de que trata o inciso lll serdo vinculados & funcdo ou ao cargo da

respectiva unidade.

Art. 12. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informacdo, na sua area de atuacdo:

| - prover o apoio necessario a implementacdo da PGDI/TRE-RJ;

Il - prover os ativos de processamento necessdrios ao cumprimento da PGDI/TRE-RJ;

IIl - apoiar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, a Secdo de Gestdo Documental e a Secdo de Gestdo da Informacgdo e
Jurisprudéncia com o conhecimento de cunho técnico e tecnolégico, aplicado a execu¢do da PGDI/TRE-R);

IV - disponibilizar e gerenciar a infraestrutura necessaria aos sistemas informatizados relacionados a avaliagdo de documentos, gestdo de
documentos e gestdo da informacdo; e

V - dar suporte as ferramentas tecnolodgicas necessarias a execucdo das atividades das dreas de gestdo documental.

Art. 13. Compete a Secretaria de Administracdo, na sua area de atuacdo:

| - apoiar a aplicagdo das a¢des estabelecidas nesta PGDI/TRE-R];

Il - por ocasido da contratacdo de empresas prestadoras de servico, adotar as medidas necessarias para garantir que o acesso a documentos
e ativos de informacdo por prestadores de servico seja realizado mediante assinatura de termo de sigilo e adequada ciéncia das normas
relacionadas a documentos e informacdes; e



Ill - adotar as medidas necessdrias por ocasido do desligamento de empregados das empresas prestadoras de servico contratadas e
comunicar as demais unidades do Tribunal, com vistas a pertinente remoc¢do dos acessos a sistemas, documentos e informagdes da Justica
Eleitoral;

Art. 14. Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas, na sua area de atuagdo:

| - apoiar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, a Secdo de Gestdo Documental e a Secdo de Gestdo da Informacdo e
Jurisprudéncia na missdo de assegurar que os servidores efetivos e requisitados, ocupantes de cargo em comissdo sem vinculo efetivo,
colaboradores e estagidrios conhecam suas atribuicdes e responsabilidades em relacdo a gestdo de documentos, avaliagdo de documentos e

gestdo da informacdo;

Il - adotar as medidas necessdrias para garantir que os magistrados, servidores efetivos e requisitados e ocupantes de cargo em comissdo
sem vinculo efetivo e estagiarios, registrem assinatura de termo de sigilo e recebam adequada ciéncia das normas relacionadas a
documentos e informacdo antes de entrar em efetivo exercicio no cargo;

Il - adotar as medidas necessarias, quando da mudanca de lotacdo, afastamentos ou desligamento de pessoal e comunicar o fato as demais
unidades do Tribunal com vistas a pertinente remoc¢do dos acessos a sistemas, documentos e informac8es da Justica Eleitoral do Rio de

Janeiro; e

IV - capacitar regularmente os servidores que atuam diretamente com gestdo de documentos, avaliacdo de documentos e gestdo da
informacdo, no que for pertinente;

Art. 15. Compete a Secretaria de Auditoria Interna realizar auditorias sobre gestdo de documentos e da informacdo, conforme planejamento
da 4rea.

Art. 16. Compete a Secdo de Gestdo Documental:

| - propor melhorias a esta PGDI/TRE-R) nos assuntos relacionados a gestdo documental, ressalvada a competéncia especifica da Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos quanto a avaliacdo de documentos;

Il - propor normas, procedimentos, planos e/ou processos, nos assuntos relacionados a gestdo documental, visando a operacionaliza¢do
desta PGDI/TRE-R), ressalvada a competéncia especifica da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos quanto a avaliacdo de
documentos;

Il - propor iniciativas e identificar os recursos necessarios a implementacdo das a¢fes de gestdo documental;

IV- coordenar as atividades relacionadas a elaboracdo e atualiza¢do das Bases de Conhecimento do Sistema Eletrénico de Informaces (SEI);

V - operacionalizar e conduzir o processo de identificacdo e avaliacdo de tipos documentais junto as unidades do Tribunal para posterior
avaliacdo e aprovacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos;

VI - operacionalizar e conduzir as altera¢des nos instrumentos de gestdo documental para posterior submissdo a avaliacdo da Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos; e

VIl - colaborar com a estruturacdo das agdes de gestdo da memoria.



Art. 17. Compete a Coordenadoria de Comunicacdo Social, em conjunto com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, a
Comissdo de Seguranca da Informacdo, a Se¢do de Gestdo Documental e a Se¢do de Gestdo da Informacdo e Jurisprudéncia:

| - promover campanhas de conscientizacdo sobre a importancia da avaliacdo de documentos, da gestdo de documentos e da gestdo da
informacdo; e

Il - divulgar esta PGDI/TRE-RJ.

Art. 18. Compete a Secdo de Gestdo da Informacgdo e Jurisprudéncia:

| - propor o processo de classificacdo da informacdo no ambito do Tribunal;

Il - propor iniciativas e identificar os recursos necessarios a implementacdo das a¢des de gestdo da informacdo;

IIl - propor normas, procedimentos, planos e/ou processos, nos assuntos relacionados a gestdo da informacdo; e

IV - executar as orientac8es técnicas e os procedimentos estabelecidos nesta politica.

Art. 19. Compete aos Cartorios Eleitorais:

| - executar as orientac¢des técnicas e os procedimentos definidos para a gestdo de seus documentos; e

Il - observar as normas regulamentares para o recolhimento de documentos arquivisticos para a Se¢do de Arquivo Central.

Art. 20. Compete aos titulares de todas as unidades do Tribunal, no ambito das suas dreas de atuacdo:

| - cumprir as normas e procedimentos atinentes a PGDI/TRE-R);

Il - gerenciar tipos de documentos, tipos de processo e Bases de Conhecimento sob a responsabilidade de sua unidade, zelando para que
todas as informacdes correspondentes estejam atualizadas e de acordo com as legislagdes e as normas que regem as suas atividades;

Il - auxiliar o responsavel por tipo de processo administrativo no estabelecimento de regras, no empreendimento das a¢des referentes a
organizacdo, a coordenacdo, ao controle e a supervisdo dos assuntos relacionados a gestdo de documentos;

IV - propor ao responsével por tipo de processo administrativo a atualizacdo de normas, orienta¢des, procedimentos e tipos de documentos
para composicdo da respectiva Base de Conhecimento de processos implantados no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI!);

V - promover o adequado manuseio e armazenamento de documentos, processos e demais ativos de informacdo, conforme diretrizes e
normas estabelecidas, inclusive os classificados como sigilosos em locais especificos;

Art. 21. Compete a todos os usuarios:

| - responder por toda atividade executada com o uso de sua identificagdo no acesso a documentos e ativos de informacdo;



Il - proteger os documentos e informagdes com restricdo de acesso obtidos em decorréncia do exercicio de suas atividades;

Il - observar o adequado manuseio e armazenamento de documentos e processos;

IV - executar as orientacdes técnicas e os procedimentos estabelecidos pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, Comissdo
Permanente de Seguranca da Informacdo, unidade de memoéria e unidades de gestdo de documentos e da informacdo;

CAPITULO VII

DAS DIRETRIZES

Art. 22. Deverdo ser criadas instru¢des normativas, sempre que for necessdrio detalhar procedimentos, planos e/ou processos, para as
secdes elencadas neste capitulo.

Secdo |

Do Processo de Identificacdo e Avaliacdo de Documentos

Art. 23. Todo documento arquivistico produzido nas atividades desempenhadas pelo Tribunal serd objeto de identificacdo e avaliagdo no
sistema de gestdo de documentos, a fim de que, apos aprovacdo, passe a integrar o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade do
orgdo, conforme determinado pela legislacdo arquivistica.

§ 1° Alinclusdo, identificacdo, avaliacdo e atualizac¢do das informac8es relacionadas ao documento arquivistico serdo realizadas pela unidade
competente para o seu gerenciamento, conforme competéncias previstas no Regulamento Interno da Secretaria do Tribunal.

§ 2° As solicitagdes de inclusdo, alteracdo e exclusdo de tipologias documentais deverdo ser feitas através de abertura de processo especifico
para tais finalidades, apos insercdo dos dados das tipologias documentais no sistema para identificacdo e avaliacdo de documentos pela
unidade solicitante.

Secdo Il

Da producdo e tramita¢do de documentos

Art. 24. A producdo e tramitacdo de documentos arquivisticos obedecerd a competéncia prevista para as unidades administrativas e sera
conforme os perfis de acesso definidos para cada unidade nos sistemas de processo eletronico adotados no Tribunal.

Art. 25. A producdo e tramitacdo de documentos arquivisticos serd realizada obrigatoriamente nos sistemas previstos para funcionamento no
Tribunal, conforme prévia indicacdo pela Administracdo.

Art. 26. Deve-se garantir a integridade e autenticidade dos documentos arquivisticos - inclusive os processos - produzidos em qualquer
suporte.

Art. 27. Os documentos produzidos em sistemas eletrdnicos para cumprimento das atividades do Tribunal poderdo ser assinados da seguinte
forma:



| - Insercdo de nome de usudrio (login) e senha;

Il - Utilizacdo de mecanismo de assinatura digital, certificado pela Infra-Estrutura de Chaves PUblicas Brasileira - ICP-Brasil.

Subsecdo |

Do uso do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEI

Art. 28. A producdo e tramita¢do de documentos arquivisticos serd sistematizada para cada tipo de processo SEl mediante a elaboracdo de
Base de Conhecimento.

§ 1° A cada tipo de processo SEl corresponde uma Base de Conhecimento, cujas alteracdes, inclusdes ou exclusdes deverdo ser efetuadas
pela unidade responsavel pelo tipo de processo SEI.

§ 2° As fichas da Base de Conhecimento serdo associadas a cada tipo de processo administrativo e conterdo orienta¢des e diretrizes
obrigatérias para a produgdo dos processos administrativos no sistema SEI.

§ 3° As solicitagbes de alteracdo das fichas de Base de Conhecimento deverdo ser formalizadas através de processo proprio, pela unidade
responsdvel pelo tipo de processo.

§ 4° Haverd uma unidade responsdvel designada para cada tipo de processo SEl com competéncia e responsabilidade para solicitar
alteracdes na Base de Conhecimento.

§ 5° Todas as unidades que participam do fluxo do processo sdo responsdveis pelas tipologias de sua respectiva area, devendo solicitar a
unidade responsavel pelo tipo processo SEl as alteragdes, inclusdes ou exclusBes de tipologias documentais.

§ 6° As fichas da Base de Conhecimento conterdo pelo menos as seguintes informac8es: objetivo do documento a ser produzido, nome do
documento no SEl, nome do documento no sistema de gestdo documental, indicacdo das unidades que podem produzir o documento,
indicacdo das unidades que podem assinar o documento e indica¢do da existéncia de documentos que possam conter dados pessoais ou
dados pessoais sensiveis.

Art. 29. Cada unidade terd acesso aos tipos de documentos e processos no SEI conforme indicacdo nas fichas da Base de Conhecimento,
encaminhadas a Sec¢do de Gestdo Documental, quanto as unidades competentes para produzir e assinar documentos.

Art. 30. Os documentos produzidos no SEl somente terdo validade legal apds assinatura eletronica, autenticacdo ou certificacdo digital.

Secdo Il

Da destinacdo de documentos

Art. 31. Ap6s o cumprimento de seus prazos de guarda, os documentos arquivisticos deverdo ser recolhidos para guarda permanente ou
eliminados, conforme previsto na Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 32. A eliminacdo de documentos arquivisticos deverd ser realizada mediante solicitacdo de autoriza¢do para abertura de procedimento
de eliminacdo de documentos encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.



Paragrafo Unico. Cpias de documentos arquivisticos, assim como documentos sem preenchimento, inutilizados e documentos bibliogréficos
que ndo sejam considerados de interesse pela Se¢do de Biblioteca para composicdo do acervo bibliografico do Tribunal deverdo ser
eliminados a critério da chefia imediata.

Art. 33. Os documentos arquivisticos para guarda permanente deverdo ser encaminhados a Se¢do de Arquivo Central.

Paragrafo Unico. As Zonas Eleitorais somente poderdo enviar documentos de guarda permanente para recolhimento & Secio de Arquivo
Central, ap6s manifestacdo favordvel da Coordenadoria de Gerenciamento Documental e da Informacdo.

Art. 34. O arquivamento de documentos arquivisticos em fase intermedidria deverd ser realizado na respectiva unidade responsavel.

Paragrafo Unico. Mediante justificativa fundamentada, excepcionalmente, e manifestacdo prévia da Coordenadoria de Gerenciamento
Documental e da Informacdo, poderd ser admitido o recolhimento ao Arquivo Central de documentos arquivisticos em fase intermediaria.

Secdo IV

Do Controle de acessos a documentos e informacdes

Art. 35. O controle de acesso a documentos e informacdes deverd ser feito respeitando a classificacdo de sigilo prevista nos instrumentos de
gestdo documental vigentes no Tribunal.

Art. 36. O acesso a informa¢do no Tribunal observard os preceitos da Lei de Acesso a Informa¢do e de suas regulamentacdes,
compreendendo:

| - Informacdo baseada em documento arquivistico do Tribunal, inclusive processo, cuja autenticidade e fonte possam ser confirmadas,
independente do suporte;

Il - Informacdo com alguma restricdo de acesso identificada em documentos arquivisticos, custodiada pelo proprio Tribunal, sigilosa ou
pessoal.

Art. 37. Devera ser promovida a cultura de transparéncia ativa, com base nos instrumentos de gestdo documental e de gestdo da informacgdo
do Tribunal.

§ 1° Além dos mecanismos de transparéncia ativa constantes da Lei de Acesso a Informacdo e de suas regulamentagdes, poderdo ser
submetidos a apreciacdo superior outros mecanismos identificados pelas areas de gestdo documental e da informacdo, assim como pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.

§ 2° Deve-se utilizar, tanto quanto possivel, o formato de dados abertos para as informag¢des disponibilizadas em meio eletrénico,
especialmente na pdgina eletronica do Tribunal na Internet.

CAPITULO VI

DAS RESPONSABILIDADES



Art. 38. Esta PGDI/TRE-RJ se aplica a todos os magistrados, membros do Ministério Publico, servidores efetivos e requisitados, ocupantes de
cargo em comissdo sem vinculo efetivo, estagiarios, prestadores de servico, colaboradores e usudrios externos que fazem uso dos ativos de
informacgdo e de processamento no ambito da Justica Eleitoral fluminense.

Paragrafo Unico. Todos aqueles relacionados no caput deste artigo sdo co-responsdveis pela gestdo de documentos e gestdo da informacdo,
devendo, para tanto, conhecer e seguir a PGDI/TRE-RJ.

Art. 39. Sdo responsabilidades dos usuarios:

| - proteger informac8es, documentos e processos sigilosos e pessoais obtidos em decorréncia do exercicio de suas atividades;

Il - reportar tempestivamente ao Gestor de Seguranca da Informacdo quaisquer falhas ou indicios de falhas de seguranca de que tenha
conhecimento ou suspeita;

Il - guardar sigilo de senhas e cédigos fornecidos para utilizacdo dos equipamentos e sistemas da Justica Eleitoral do Rio de Janeiro, adotando
medidas para manutencdo de sua confidencialidade;

IV - utilizar os documentos, informag¢des e dados a que tem acesso no exercicio de suas atividades para uso exclusivo de suas atribuicdes
funcionais;

V - responder por toda atividade executada com o uso de sua identifica¢do;

VI - ter pleno conhecimento desta PGDI/TRE-R];

VIl - gerenciar os documentos e os ativos de informacdo sob sua responsabilidade.

Art. 40. O descumprimento desta PGDI/TRE-R] sera objeto de apuracdo pela unidade competente do Tribunal e pode acarretar, isolada ou
cumulativamente, nos termos da legislacdo aplicével, san¢Bes administrativas, civis e penais, assegurados aos envolvidos o contraditério e a
ampla defesa.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 41. A PGDI/TRE-RJ, as normas e os procedimentos de gestdo de documentos, avaliacdo de documentos e gestdo da informacdo devem ser
analisados e revistos, em intervalos minimos ou quando mudangas significativas ocorrerem, para assegurar sua continua pertinéncia,
adequacdo, eficdcia e aprimoramento.

Paragrafo Unico. Qualquer usuario poderd encaminhar a Se¢do de Gestdo Documental, a COPAD/TRE-R] ou a Secdo de Gestdo da Informacdo
e Jurisprudéncia, para apreciacdo, sugestdo para melhoria desta PGDI/TRE-R], das normas e dos procedimentos de gestdo de avaliacdo de
documentos e de gestdo da informacdo.

Art. 42. Os documentos de ajuste, a exemplo de contratos, convénios, acordos de cooperacdo e outros instrumentos congéneres, celebrados
pelo Tribunal, devem observar, no que couber, as diretrizes, normas e procedimentos estabelecidos na PGDI/TRE-R].



Art. 43. Deverdo ser observados os requisitos constantes no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e
Documentos do Judicidrio brasileiro (MoReg-Jus) para todo o ciclo de vida da produc¢do de documentos arquivisticos em sistemas oficiais do
Tribunal.

Art. 44, OsAtos GP n° 633/13 (https://www.tre-rj.jus.br/legislacao/compilada/atos-da-presidencia/2013/ato-gp-tre-rj-no-633-de-03-de-
dezembro-de-2013) e 463/17 (https://www.tre-rj.jus.br/legislacao/compilada/atos-da-presidencia/2017/ato-gp-tre-rj-no-463-17) serdo
utilizados para, respectivamente, o recebimento das propostas de mudancas a Tabela de Temporalidade e dos procedimentos de elimina¢do
de documentos neste Tribunal, até definicdo de norma posterior.

Art. 45. Os casos omissos desta PGDI/TRE-R] serdo resolvidos pela Diretoria Geral, com auxilio da Secdo de Gestdo Documental, para assuntos
relacionados a gestdo de documentos, da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos para assuntos relacionados a avaliagdo de
documentos e da Se¢do de Gestdo da Informacdo e Jurisprudéncia, para assuntos relacionados a gestdo da informacdo.

Art. 46. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 47. A presente Resolu¢do entra em vigor na data de sua publicacdo.

Rio de Janeiro, 24 de Agosto de 2021
Desembargador CLAUDIO LUIS BRAGA DELL'ORTO

Presidente do TRE-R]

ANEXO - GLOSSARIO

Para os efeitos deste Ato e de suas regulamentacdes, entende-se por:

| - arquivo: conjunto de documentos arquivisticos produzidos e recebidos por um 6rgdo no cumprimento de suas atividades,
independentemente do suporte;

Il - arquivo corrente: conjunto de documentos arquivisticos com producdo, tramitacdo e consulta frequentes;

Il - arquivo intermediario: conjunto de documentos arquivisticos com pouca frequéncia de producdo, tramita¢do e consulta, que aguardam
sua destinac¢do final;

IV - atividade: conjunto de tarefas desempenhadas por uma unidade organizacional especifica e que comp8em um processo, tais opera¢des
sdo orientadas para um objetivo definido, produzindo um resultado especifico;

V - ativo: qualquer bem, tangivel ou intangivel, que tenha valor para a organiza¢do;

VI - ativo de informacgdo: patrimdnio composto por todos os dados e informac¢des gerados, adquiridos, utilizados ou armazenados pela Justica
Eleitoral;

VIl - avaliagdo de documentos: processo de andlise de documentos arquivisticos, que estabelece os prazos de guarda e a destinacdo final
destes documentos, de acordo com os valores que lhe sdo atribuidos
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VIII - base de conhecimento: registro que consolida as regras de negocio, bem como a identificacdo e producdo dos documentos associados a
um tipo de processo especifico no Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEl) e respectivas unidades produtoras;

IX - ciclo de vida da informacdo: ciclo formado pelas fases de producdo, recepc¢do, organizacdo, uso, disseminacgdo e destinagdo;

X - ciclo de vida do documento arquivistico: conjunto de fases que o documento arquivistico atravessa, desde a sua producdo até a sua
eliminacdo ou guarda permanente;

Xl - classificagdo de documentos: atividade de gestdo de documentos que atribui contexto aos documentos arquivisticos ao organiza-los
dentro de classes especificas, utilizando-se metodologia funcional;

Xl - classificagdo da informacdo: atividade de gestdo da informacdo que trata o devido acesso a informagdo contida em documentos
arquivisticos, de acordo com o respectivo grau de sigilo.

Xl - colaboradores: pessoa fisica ou juridica que contribui para os servicos eleitorais, voluntariamente ou por imposicdo legal, sem
remuneracdo;

XIV - competéncia: maior nivel de classificacdo e agregacdo funcional para documentos arquivisticos, correspondente ao conjunto de funcdes
e atividades desempenhadas pelo Tribunal em uma drea de atuacdo especifica;

XV - conjuntos informacionais: nivel de classificacdo e agregacdo de informaces identificado a partir da analise de documentos arquivisticos;

XVI - criticidade: nivel de classificacdo de documentos arquivisticos e de conjuntos informacionais que identifica a respectiva importancia da
informacgdo para a continuidade do negocio;

XVII - custodiante: responsdvel pelo processamento ou armazenamento da informac¢do nas tarefas de rotina por delegacdo do gestor da
informacdo;

XVIII - dados: representacdo de fatos, conceitos e instrugdes, por meio de sinais de uma maneira formalizada, possivel de ser transmitida ou
processada pelo homem ou por maquinas;

XIX - dados abertos: dados passiveis de uso, reuso e redistribuicdo por qualquer pessoa, mediante a identificacdo da sua fonte;

XX - destinac¢do final: identificacdo da forma de tratamento do documento arquivistico apds processo de avaliagdo de documentos, que
determina se o documento arquivistico deve ser eliminado ou recolhido para guarda permanente, ap6s a conclusdo do seu prazo de guarda;

XXI - diretriz: orienta¢do que descreve o que deve ser feito e como, para se alcancar finalidades e objetivos estabelecidos em politicas;

XXII - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o formato ou o suporte;

XXIII - documento arquivistico: informacdo registrada, independente do suporte, produzida, recebida e acumulada no decorrer das atividades
de um 6rgdo, com organicidade e que possui elementos suficientes para servir de prova de a¢des realizadas;

XXIV - eliminac¢do: ato de eliminar documentos arquivisticos sem valor secundario, ou que ndo sejam originais;



XXV - funcdo: conjunto de atividades andlogas, interdependentes, que se encadeiam num Unico campo especializado de trabalho;

XXVI - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operac¢des técnicas referentes a producgdo, tramitacdo, uso e avaliagdo de
documentos em fase corrente e intermedidria, visando sua destinacdo final;

XXVII - gestdo da informacdo: administracdo da producdo, uso, disseminacdo e acesso a informagdo extraida a partir de documentos
arquivisticos e sistemas institucionais, independente do suporte;

XXVIII - gestor de ativo da informacdo: responsdvel por garantir o uso adequado do ativo de informacdo, a definicdo de critérios de acesso,
classificagdo, tempo de vida e normas especificas de seu uso;

XXIX - grau de sigilo: nivel de acesso atribuido a um documento arquivistico em razdo da natureza de seu contelido e legislacdo associada,
com o objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de conhecé-lo;

XXX - identificacdo de documentos: fun¢do arquivistica responsével pela atribuicdo de dados bdsicos sobre a criagdo de uma tipologia
documental, tais como o nome da tipologia documental e, ainda, objetivo de producdo, fundamentacdo legal, vinculacdo eventual a processo
e modelo de documento associados a tipologia documental;

XXXI - informacdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgdo e transmissdo de conhecimento, contidos em
qualguer meio, suporte ou formato;

XXXII - informacgdo de acesso restrito ou sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de hipoétese legal
de sigilo, subdividida em:

a) Classificada: em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, a qual é atribuido grau de sigilo reservado,
secreto  ou  ultrassecreto, conforme  estabelecido pela Lei n° 12527, de 18 de novembro de 2011
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/1ei/112527.htm), regulamentada pelo Decreto n° 7.724, de 16 de maio
(https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/decreto/d7724.htm) de 2012; e pelaResolugdo CNJ n° 215, de 16 de
dezembro de 2015; (https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/2236)

b) N3o classificada: informac8es pessoais e aquelas ndo imprescindiveis para a seguranca da sociedade e do Estado abrangidas pelas demais
hipoteses legais de sigilo;

XXXII - instrumento de gestdo documental: instrumento utilizado para a classificacdo ou avaliagdo de documentos arquivisticos;

XXXIV - irretratabilidade (ou ndo repudio). garantia de que uma pessoa se responsabilize pela criagdo ou assinatura de documento
arquivistico ou informacdo;

XXXV - metodologia funcional: metodologia que considera o funcionamento do Tribunal através do reconhecimento de sua organiza¢do em
competéncias, fungdes e atividades;

XXXVI - notagdo: cddigo numérico hierarquizado, utilizado para a identificacdo de competéncias, fun¢des, atividades e tipologias documentais
em um instrumento de gestdo documental.

XXXVII - Plano de Classificacdo de Documentos: instrumento de gestdo documental que classifica os documentos arquivisticos em tipologias
documentais, dispostos em classes estabelecidas com notacdes especificas, com a utilizacdo de uma metodologia funcional;
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XXXVIII - processo: conjunto de atos encadeados, materializados em um conjunto de documentos arquivisticos oficialmente reunidos com
organicidade, no curso de uma acdo administrativa ou judicial;

XXXIX - recurso informacional: além da propria informacdo, é todo o meio direto ou indireto utilizado para o seu tratamento, trafego e
armazenamento;

XL - rede de computadores: rede formada por um conjunto de maquinas eletrénicas com processadores capazes de trocar informacgdes e
partilhar recursos, interligados por um subsistema de comunicacdo ou seja, existéncia de dois ou mais computadores , e outros dispositivos
interligados entre si de modo a poder compartilhar recursos fisicos e logicos, sendo que estes podem ser do tipo dados, impressoras,
mensagens (e-mails), entre outros;

XLI - Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento de gestdo documental para avaliacdo de documentos arquivisticos identificados
como tipologias documentais que, a partir da andlise de seus valores, estabelece seus prazos de guarda corrente e intermedidrios, destinacdo
final e grau de sigilo, bem como eventual vinculacdo a processo e fundamentacdo legal;

XLII - tipologia documental: é a identificacdo dada a um documento arquivistico, composta da espécie documental e da atividade relacionada
a este documento, sendo a atividade referente a jun¢do da acdo com o objeto (assunto) de que trata o documento, com o respectivo codigo
de classificacdo para contextualizacdo da sua producdo;

XLIII - tratamento da informacdo: formas especificas e pré-determinadas para recep¢do, producdo, reproducdo, utilizacdo, acesso, transporte,
transmissdo, distribuicdo, armazenamento, eliminac¢do e controle da informacgdo, conforme sua classificacdo quanto a acesso e criticidade;

XLIV - unidade responsdvel por tipo de processo - unidade formalmente designada como responsdvel por um tipo de processo com a
responsabilidade de consolidar as informacdes sobre as regras de negécio e o registro de informac¢des e documentos relacionados ao
respectivo procedimento;

XLV - usudrio externo: qualquer pessoa fisica ou juridica que requeira providéncias referentes as atividades ou a quem tenha sido concedido
acesso aos servicos da Justica Eleitoral e ndo se inclua no conceito de usuario interno;

XLVI - usuario interno: qualquer pessoa fisica que faga uso de documentos e informac8es e exerca atividade na Justica Eleitoral do Rio de
Janeiro, ainda que temporariamente, com ou sem remuneracdo.

XLVII - valor primério: valor atribuido a documento arquivistico em fun¢do do interesse que possa ter para um 6rgdo, levando-se em conta a
sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

XLVIII - valor secundario: valor atribuido a documento arquivistico em fungdo do interesse que possa ter para um 6rgdo, tendo em vista a sua
utilidade devido ao seu carater de prova legal ou pela utilidade das informagdes contidas nesse documento para a pesquisa.

XLIX - credencial de seguranca - certificado que autoriza pessoa para o tratamento de informacdo classificada;

L - credenciamento de seguranca - processo utilizado para habilitar 6rgdo ou entidade puUblica ou privada, e para credenciar pessoa para o
tratamento de informacdo classificada;

LI - tratamento da informacdo classificada - conjunto de ac8es referentes a producdo, recepcdo, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo,
transporte, transmissdo, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminac¢do, avaliacdo, destinacdo ou controle de informacdo
classificada em qualquer grau de sigilo.
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FICHA NORMATIVA

Data de Assinatura: 24/08/2021

Ementa: DispGe sobre a Politica de Gestdo de Documentos e Informag8es do Tribunal Regional Eleitoral (PGDI/TRE-RJ).
Situacdo: N&o consta revogacao.

Presidente: Desembargador CLAUDIO LUIS BRAGA DELL'ORTO

Data de publicacdo: DJE TRE-RJ n°201, de 27/08/2021, p. 73 (https://dje.tse.jus.br/dje/pdf/v1/edicao/87700#page=73)

Alteracdo: N&o consta alteracéo.
Gestor responséavel

Coordenadoria de Gestdo Documental. Informagdo e Meméria O_+
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