TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO

GABINETE DA PRESIDENCIA

ATO N° 206/2021

Texto compilado

Institui o Assentamento Funcional Digital, no ambito do

Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE

JANEIRO, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que os documentos funcionais sdo produzidos eletronicamente

desde janeiro de 2019, com a implantagdo do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI;

CONSIDERANDO a necessidade de agilizar o acesso a informagao para subsidiar a

tomada de decisdo, bem como resguardar os direitos e os deveres deste Tribunal e de seus servidores;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
regula o acesso a informacdo previsto pela Constituicdo Federal no art. 5°, inc. XXXIII; no art. 37, § 3°,
inc. II; e no art. 216, § 2°

CONSIDERANDO o estabelecido na Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, que

dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢do n° 1.001, de 26 de dezembro de 2017,
que dispde sobre a Politica de Seguranca da Informacao do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro
- PSI/TRE-RJ;

CONSIDERANDO o contido na Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD);



CONSIDERANDO o disposto no Ato GP n° 80, de 20 de fevereiro de 2020, que
aprova norma para definicdo de requisitos para garantia da autenticidade e integridade de documentos e

informacdes no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo CNJ n° 324, de 30 de junho de 2020,
que institui diretrizes e normas de Gestdo de Memoria e de Gestdo Documental e dispde sobre o Programa

Nacional de Gestao Documental ¢ Memoria do Poder Judiciario — Proname;

CONSIDERANDO o disposto na Instru¢do Normativa da Diretoria-Geral do TRE-RJ
n°® 07, de 13 de agosto de 2020, que regulamenta o procedimento de migracdo de documentos e processos
administrativos em suporte papel para o suporte digital e disponibilizagdo no Sistema Eletronico de

Informacdes;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo CNJ n° 370, de 28 de janeiro de 2021,
que estabelece a estratégia nacional de tecnologia da informacdo e comunicacdo do Poder Judiciario
(ENTIC-JUD);

CONSIDERANDO o estabelecido na Resolugdo TRE-RJ n® 1161, de 29 de janeiro de
2021, que regulamenta a aplicacdo, no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro, da Lei n°
12.527/2011;

CONSIDERANDO, por fim, o que consta do Processo SEI n° 2020.0.000048641-6,

RESOLVE:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o Assentamento Funcional Digital — AFD como repositorio
digital dos documentos funcionais de autoridades, servidores, instituidores de pensdo e escrivaes, no

ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Rio de Janeiro.

Paragrafo unico. O AFD sera utilizado para consultas de historico funcional, com

observancia das regras de seguranga, armazenamento e preservagdo, bem como dos requisitos adotados



pelo Tribunal para repositorios arquivisticos digitais, devendo estar protegido de acesso, uso, alterag@o,

reproducio e destruicdo ndo autorizados.

Art. 2° Para os efeitos deste Ato, entende-se por:

I - ARVORE DE DIGITALIZACAO DE TIPOS DE DOCUMENTOS

FUNCIONAIS: rol de assuntos para agrupamento de tipos documentais funcionais elencados e definidos
pela Secretaria de Gestdo de Pessoas com vistas a integrar o Assentamento Funcional Digital, segundo

c6digos numéricos;

I - ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - AFD: dossié em midia digital que
constitui fonte primaria de informacdo sobre dados de autoridades, servidores, instituidores de pensdo e
escrivies, organizado sob forma de Arvore de Digitalizagio de Tipos Documentais Funcionais, para
armazenar em meio digital os documentos funcionais de autoridades, servidores, instituidores de pensao e

escrivaes;

III - ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS FISICOS - AFF: dossié em suporte nio
digital que constitui fonte primaria de informacdo de dados de autoridades, servidores, instituidores de
pensdo e escrivaes, composto por tipos documentais previamente definidos pela SGP para registrar em

suporte fisico a vida funcional de autoridades, servidores, instituidores de pensdo e escrivaes;

IV - AUTORIDADES: membros, magistrados, procuradores e promotores;

V - DIGITALIZACAO: conversio da fiel imagem de um documento fisico para codigo
digital;
VI - DOCUMENTO DIGITAL: documento arquivistico armazenado sob a forma

eletronica e codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico;

b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em suporte fisico,

gerando uma fiel representacdo em codigo digital;
VII - DOCUMENTO FUNCIONAL: documento arquivistico produzido ou recebido,

relacionado a vida funcional do servidor, com correspondente classificagio de tipo documental,

selecionado para integrar o AFD;

VIII — LEGADO: assentamentos funcionais fisicos e documentos existentes no acervo
do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) relativos a vida funcional de autoridades, servidores,

instituidores de pensdo, pensionistas e escrivaes, até a implantacdo do AFD;

IX - NIVEL DE ACESSO: perfil concedido ao usuario ou unidade para acessar

funcionalidades e informagdes do AFD, conforme definido pela SGP;

X - REPOSITORIO ARQUIVISTICO DIGITAL: complexo formado por elementos
de hardware, software, metadados e procedimentos normativos e técnicos para gestdo de documentos

arquivisticos e informag¢ao em meio digital;



XI - SERVIDORES: aqueles que integram o quadro de pessoal do TRE-RJ, ativos e
inativos, bem como os redistribuidos, e ainda os servidores removidos, em exercicio provisorio, cedidos e
requisitados, além daqueles sem vinculo com a Administragdo Publica nomeados para ocupar cargo em

comissdo neste Tribunal;

XII - TABELA DE TIPOS DOCUMENTAIS FUNCIONAIS DO SISTEMA
ELETRONICO DE INFORMACAO (SEI): rol de tipos documentais aprovados pela Secretaria de

Gestao de Pessoas, correspondentes a documentos funcionais capturados ou produzidos eletronicamente

no SEI, que deverao ser replicados para compor o Assentamento Funcional Digital;

XIII - TABELA DE TEMPORALIDADE: instrumento de gestio documental, que

atribui prazos de guarda corrente e intermedidrio, bem como destinagao final a tipos de documentos;

XIV - TIPO DE DOCUMENTO: refere-se a identificagdo, nome e codigo de

classificagdo, no Plano de Classifica¢do, do documento funcional que compde o AFD;

XV - UNIDADES: designa¢do que corresponde a divisdes ou subdivisdes da estrutura
organizacional do TRE-RJ, bem como a comissdes, comités, grupos de trabalho, equipes de fiscalizacao

de contratos, equipes de projeto e demais colegiados formalmente constituidos;

XVI - USUARIO: aquele a quem tenha sido concedido o acesso ao AFD.

Art. 3° O sistema eletronico utilizado para armazenamento e gestdo dos documentos do
Assentamento Funcional Digital sera constituido pelo repositorio arquivistico digital e pelas ferramentas

informatizadas de acesso que o Tribunal venha a adotar.

Art. 4° O Assentamento Funcional Digital sera implementado conforme cronograma a

ser estabelecido pela Diretoria-Geral, com a adocdo das seguintes providéncias:
I - digitalizacdo dos documentos funcionais contidos nos assentamentos funcionais
fisicos;
II - inclusdo do legado digital constante do SEI até a implanta¢do do AFD;

III - inclusdo de novos documentos funcionais produzidos ou capturados

eletronicamente no SEI, apos a implantagdao do AFD.

§1° A implantagdo de que trata este artigo devera observar a seguinte ordem de

prioridade:

I - servidores ativos do quadro de pessoal do TRE-RJ;

II - servidores removidos, em exercicio provisorio, requisitados, cedidos e servidores



sem vinculo com a Administragdo Publica nomeados para ocupar cargo em comissdo, que estejam em

exercicio no TRE-RJ;
III - servidores inativos;
IV - instituidores de pensido; (Alterado pelo Ato GP n®137/2022)

V - instituidores de pensdo extintos e ex-servidores do quadro (falecidos, demitidos,
exonerados ou que solicitaram vacancia por posse em outro cargo publico
inacumulével), bem como servidores removidos, em exercicio provisorio, requisitados e
cedidos que j& retornaram a seus Orgdos de origem, e servidores sem vinculo com a
Administragdo Publica nomeados para ocupar cargo em comissdo que ja foram
exonerados; (A/terado pelo Ato GP n“137/2022)

VI - membros;

VII - magistrados;
VIII - procuradores € promotores;

IX - escrivies.

§2° Somente serdo incluidos no AFD os documentos funcionais capturados ou
produzidos no SEI que estejam prévia e expressamente indicados em anexo do ato normativo que

regulamentara seu uso e autorizara o inicio de seu funcionamento.

§3° O anexo do ato normativo que regulamentara o AFD indicard o rol de tipos
documentais, correspondentes a documentos funcionais capturados ou produzidos eletronicamente no

SEI que o integrardo, os quais serdo identificados pelos seguintes dados, pelo menos:

a) nome do tipo documental na Tabela de Temporalidade;

b) codigo do tipo documental na Tabela de Temporalidade;

¢) nome do processo SEI relacionado;

d) unidade responsavel pela inclusdo do documento funcional no AFD;

e) unidades da SGP que poderdo acessar os documentos funcionais correspondentes aos

tipos documentais no AFD.

Art. 5° O Assentamento Funcional Digital - AFD sera tinico por CPF.

Paragrafo tinico. Os documentos de pensionistas fardo parte do AFD do instituidor da

pensao.



CAPITULO II

DAS COMPETENCIAS

Art. 6° O titular da Secretaria de Gestdo de Pessoas sera o gestor do Assentamento

Funcional Digital, a quem compete:

I - aprovar a Arvore de Digitalizacdo de Tipos Documentais Funcionais ¢ a Tabela de

Tipos Documentais Funcionais a ser extraida do Sistema Eletronico de Informagao (SEI);

II - apreciar e aprovar a inclusdo, alteracdo ou inativagdo de tipos documentais na
Arvore de Digitalizacio de Tipos Documentais Funcionais e de documentos na Tabela de Tipos
Documentais Funcionais a ser extraida do Sistema Eletronico de Informacdo (SEI), propostos pelas

unidades operacionais;

IIT - solicitar & autoridade competente a atualizagdo do anexo do ato normativo que

contiver o rol de tipos documentais que integram o AFD.

Paragrafo tunico. A exclusdo de documentos funcionais inseridos no AFD somente

podera ser realizada mediante autorizagdo da Secretaria de Gestao de Pessoas.

Art. 7° As unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas terdo as competéncias a seguir
definidas:

I - cabe a Secdo de Registros Funcionais - SECREF:

a) encaminhar para digitalizacdo os assentamentos funcionais fisicos, que estiverem sob
sua guarda, de servidores efetivos ativos e de servidores removidos, em exercicio provisorio, requisitados
e cedidos, bem como de servidores sem vinculo com a Administragdo Publica nomeados para ocupar
cargo em comissdo no TRE-RJ, respeitada a ordem de prioridade estabelecida no paragrafo § 1° do artigo
4° deste Ato;

b) encaminhar para digitalizagdo os assentamentos funcionais fisicos recebidos dos
6rgaos de origem dos servidores redistribuidos, bem como abrir processo no SEI para incluir os arquivos
digitalizados dos documentos do servidor redistribuido e encaminhar o processo para que seja feita a
triagem da documentagdo, na hipotese de que o o6rgdo de origem encaminhe o assentamento funcional

digital por correio eletronico;

¢) consultar o AFD dos servidores relacionados nos incisos I, Il ¢ V do § 1° do art. 4°

deste Ato.

II - cabe a Secdo de Inativos e Pensionistas - SECINP:



a) encaminhar para digitaliza¢@o os assentamentos funcionais fisicos, que estiverem sob
sua guarda, de servidores inativos e instituidores de pensdo, respeitada a ordem de prioridade estabelecida

no § 1° do artigo 4° deste Ato;

b) consultar o AFD de servidores relacionados nos incisos Il e IV do § 1° do art. 4°

deste Ato.
11} - cabe a Secdo de Juizos, Frequéncia e Requisicao - SEFRER:

a) encaminhar para digitaliza¢@o os assentamentos funcionais fisicos, que estiverem sob
sua guarda, de autoridades e escrivaes eleitorais, respeitada a ordem de prioridade estabelecida no § 1° do

artigo 4° deste Ato;

b) consultar o AFD das autoridades e escrivaes relacionados nos incisos VI a IX do § 1°

do art. 4° deste Ato.

Paragrafo unico. O acesso das demais unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas ao

AFD, limitado aos processos das respectivas competéncias, sera disciplinado pela Diretoria-Geral.

Art. 8° Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagao:
I - oferecer as condi¢des necessarias a implantacdo e a utilizagdo do AFD;

IT - desenvolver interface, com restricoes de acesso, de funcionalidades de busca e
manutengdo dos dados a fim de possibilitar que as unidades relacionadas nos incisos I, I e III do artigo 7°

deste Ato tenham acesso ao AFD;

IIT - permitir ao usuario cadastrado no Portal do Servidor a consulta de seu proprio

AFD;

IV - automatizar e manter a rotina de exportacdo de documentos funcionais do SEI para

o AFD e de tipos de documentos previstos no anexo do ato normativo que regulamentard seu uso e
autorizara o inicio de seu funcionamento, de acordo com os critérios definidos pela Secretaria de Gestao

de Pessoas;

V - prover a manutengdo e o suporte técnico do sistema, incluindo a disponibilizacao de

hardware, software, redes de comunicagao e profissionais especializados;
VI - garantir a seguranga dos ambientes e a disponibilidade do AFD;

VII - executar as alteragdes no sistema, que se refiram a atualizacdo ou novas

funcionalidades.

Art. 9° Compete a Secretaria de Administragao:



I - digitalizar os assentamentos funcionais fisicos arquivados nas unidades da Secretaria

de Gestio de Pessoas;

IT - digitalizar os assentamentos funcionais fisicos arquivados na Secdo de Arquivo

Central - SECARQ;

III - gerir o repositério arquivistico digital (SITDOC ou similar a ser adotado por este

Tribunal);

IV - providenciar a exclusdo de documentos funcionais do AFD solicitados pelo titular

da SGP, através de processo SEI especifico;

V - consolidar e, sempre que necessario, atualizar a relagdo de tipos documentais que

constituem o AFD.

CAPITULO III

DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 10. Sao deveres de todos os usuarios do Assentamento Funcional Digital:

I - manter a cautela necessaria na utilizagdo no AFD, a fim de evitar que pessoas nao

autorizadas tenham acesso as informacgdes inseridas no sistema;

II - restringir a utilizacdo do AFD as atividades funcionais;

III - cumprir os regulamentos que tratem de procedimentos especificos quanto a

utilizacdo do AFD.

Paragrafo inico. A utilizacdo indevida do AFD implica na responsabilidade do

usuario, sujeitando-o a san¢des administrativas, civis e penais, apos o devido processo.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Todas as solicitagdes de inclusdo, alteracdo e inativacdo de tipos documentais

na Arvore de Digitalizagdo, bem como de exclusdo de Documentos Funcionais, deverdo ser formalizadas



em processo SEI especifico para a unidade de gestdo da informacdo competente.

Art. 12. A Diretoria-Geral expedira instru¢cdes complementares ao disposto neste Ato.

Art. 13. Os casos especiais ou omissos serdo decididos pelo titular da Diretoria-Geral.

Art. 14. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

CLAUDIO LUIS BRAGA DELL'ORTO
PRESIDENTE DO TRE-RJ

Documento assinado eletronicamente em 26/07/2021, as 15:21, conforme art. 1°, § 2°, III, "b", da
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Tﬁl-."ul: 1849787 ¢ o codlgo CRC 29BE63C7 No momento so6 ¢ possivel efetuar a verificagdo de
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