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Tribunal Superior Eleitoral
Secretaria de Gestdo da Informacao
Coordenadoria de Jurisprudéncia
Secdo de Legislagdo

Texto compilado

RESOLUCAQ N° 23.379, DE 1 DE MARCO DE 2012.

Disp&e 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.

O Tribunal Superior Eleitoral, no uso de suas atribuicdes, e considerando o disposto no art. 11 da Lei n° 8.868, de 14 de abril de
1994; resolve:

Capitulo |
Da Instituicdo

Art. 1° Instituir o Programa de Gestdo Documental da Justica Eleitoral (PGD-JE) destinado ao desenvolvimento de infra-estrutura
para as areas de gestdao documental, a promog¢do do desenvolvimento e do uso de técnicas de gestdo da informacdo e de
pesquisa na area arquivistica no ambito da Justica Eleitoral.

§ 1° A gestdo de documentos na Justica Eleitoral abrange as atividades de protocolo, expedi¢do e arquivo e a administra¢do de
documentos e processos eletronicos;

§ 2° O PGD-JE estabelecera as diretrizes basicas para que os tribunais e cartorios eleitorais desenvolvam programas proprios de
gestdao documental.

Art. 2° Instituir o Sistema de Arquivos da Justica Eleitoral (SAJE) destinado a integracdo e ao desenvolvimento dos arquivos, a
preservacdo do patrimdnio arquivistico, ao compartilhamento de recursos de gestdo arquivistica e a cooperacdo entre 0s
servidores das areas de gestao documental no ambito da Justica Eleitoral.

Paragrafo Unico. O SAJE é composto pelos arquivos dos tribunais eleitorais.

Art. 3° Instituir o Fundo Histérico Arquivistico da Justica Eleitoral (FHAJE) destinado ao desenvolvimento de infra-estrutura, ao
tratamento e a protecdo especial dos documentos arquivisticos considerados de guarda permanente nos arquivos da Justica
Eleitoral.

§ 1° Os documentos declarados de guarda permanente da Justica Eleitoral integrardo automaticamente o Fundo Histérico
Arquivistico da Justica Eleitoral e deverdo ter a custddia, a guarda e a protecdo especial conforme as orienta¢es do érgdo gestor.

§ 2° A custédia, a guarda e a protecdo dos documentos do FHAJE sdo de responsabilidade de seus respectivos 6rgdos de origem.

Art. 4° Instituir o Comité de Gestdo Documental da Justica Eleitoral (CGD-JE) destinados a coordenagdo do PGD-JE e do SAJE, bem
como a gestdo do FHAJE.

§ 1° O CGD-JE sera constituido por trés representantes do Tribunal Superior Eleitoral e por cinco representantes dos tribunais
regionais eleitorais, de modo que cada regido do pais esteja representada no comité;

§ 2° O CGD-JE tera regulamento especifico, aprovado pelo diretor-geral da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral, no qual
serdo instituidos os comités regionais de gestdo documental e as comissdes especiais.

Capitulo 1l
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estatisticos. Para saber mais, acesse nossa Politica de Privacidade.
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Art. 6° Compete aos tribunais integrantes do PGD-JE:

| - elaborar o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD), a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e a Lista de
Documentos Vitais (LDV), submetendo-os ao CGD-JE;

Il - criar grupos de trabalho de gestdo documental, cuja tarefa principal é planejar e implementar os programas especificos de
gestao dos documentos;

[ll - elaborar e executar procedimentos de supervisdao ao acesso de documentos, de modo a preservar seu grau de sigilo e
proteger dados pessoais;

IV - identificar os documentos vitais a instituicdo e estabelecer medidas adequadas para protegé-los em caso de catastrofes;
V - assegurar a capacitagdo necessaria aos servidores responsaveis pela execu¢do do programa de gestdo documental;
VI - providenciar instalacdes adequadas para o armazenamento centralizado de documentos;

VIl - empreender adequado tratamento, revisao, classificacdo, descricdo e indexa¢do dos documentos inativos recolhidos aos
arquivos permanentes, além de conceber sistemas de recuperacdo de documentos que facilitem a identificagdo no FHAJE e a
consulta;

VIl - constituir comissdes permanentes de avaliacdo de documentos (CPADs).
Art. 7° Compete ao Comité de Gestao Documental da Justica Eleitoral:

| - propor ao diretor-geral da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral alteracdo, inclusdo ou exclusdo de diretrizes, normas e
procedimentos no PGD-JE;

Il - supervisionar a aplicagdo dos principios, diretrizes, normas e procedimentos do PGD-JE;

[ll - coordenar, planejar e promover a implantacao e o desenvolvimento do PGD-JE;

IV - monitorar e avaliar a implementa¢do do PGD-JE, submetendo ao presidente do TSE relatérios anuais;
V - estabelecer e publicar critérios, normas e procedimentos para avaliacdo do PGD-JE;

VI - avaliar o Plano de Classificagdo de Documentos, a Tabela de Temporalidade de Documentos e a Lista de Documentos Vitais
elaborados pelas comissdes permanentes de avaliacdo de documentos dos tribunais eleitorais e recomendar a aprovacao ou a
alteracao;

VIl - aprovar e publicar manual de gestdo documental da Justica Eleitoral no prazo maximo de 2 (dois) anos;

VIl - propor treinamento dos servidores responsaveis pela aplicacdo de diretrizes, normas e procedimentos do PGD-JE;

IX - indicar sistemas e métodos de gestdo de documentos a Justica Eleitoral;

X - propor planos de trabalho e indicar instrumentos de gestdo arquivistica para os érgdos integrantes do PGD-JE;

Xl - estabelecer padr@es, diretrizes e procedimentos relativos ao recolhimento e a elimina¢do de documentos inativos;

Xll - avaliar e propor ao diretor-geral da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral acdes para o aprimoramento do PGD-JE;
XIII - emitir notas técnicas para orientar a normatizacao, a aplica¢gdo e o desenvolvimento do PGD-JE, do SAJE e do FHAJE;

XIV - exercer a funcdo de 6rgdo central do Sistema de Arquivos da Justica Eleitoral (SAJE);

XV - criar e extinguir comissGes especiais e grupos de trabalho objetivando o aprimoramento do PGD-JE, do SAJE e do FHAJE;

XVI - propor ao diretor-geral da Secretaria do Tribunal Superior Eleitoral a criagdo e extingdo de comités regionais de gestdo
documental;

XVII - estabelecer e publicar critérios, normas e procedimentos para a composicdo e eleicdo dos membros dos comités regionais
de gestdo documental.

Art. 8° Compete as comissdes especiais do Comité de Gestdo Documental da Justica Eleitoral:
| - realizar estudos, levantamentos e pesquisas sobre temas afetos a gestdo documental e arquivistica;

Il - propor ao CGD-JE alteracdo ou estabelecimento de padr8es, normas e procedimentos referentes a gestdao documental e
arquivistica;

Il - propor ao CGD-JE criagdo, juncdo ou extingdo de comissdes especiais em vista do desenvolvimento de atividades
relacionadas ao item .
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V - apreciar pedidos de preservacdo e alienagdo dos documentos a serem eliminados, realizados pelo modelo apresentado no
anexo 3;

VI - autorizar a eliminagdo de documentos com prazos de temporalidade esgotados, conforme a TTD;
VIl - aprovar termo de eliminacdo, elaborado pelo servico de arquivo, conforme Anexo 4.

Paragrafo Unico. A publicacdo de edital de ciéncia de descarte de documentos, que tem por objetivo dar publicidade ao ato de
descarte de documentos arquivisticos sob a guarda e custédia do tribunal, sera feita nos sitios dos tribunais na Internet e no
Diario da Justica Eletronico.

Art. 10. Compete as areas responsaveis pelos arquivos que integram o SAJE:

| - promover a gestdo, a preservacdo e o acesso as informacfes e aos documentos na sua esfera de competéncia, em
conformidade com as diretrizes e normas emanadas do érgdo central;

Il - disseminar, em seu ambito de atuacdo, as diretrizes e normas estabelecidas pelo 6rgdo central, zelando pelo seu
cumprimento;

[Il - implementar atividades arquivisticas para garantir que o ciclo documental se cumpra integralmente;
IV - apresentar sugestdes ao érgdo central para o aprimoramento do SAJE;
V - prestar informagdes sobre suas atividades ao 6rgado central;

VI - apresentar subsidios ao 6rgao central para elaboracdo de normas necessarias ao aperfeicoamento e a implementagdo do
PGD-JE;

VIl - promover a integracdo e a moderniza¢do dos arquivos em sua esfera de atuagao;
VIl - indicar ao 6rgdo central arquivos privados que possam ser considerados de interesse da Justica Eleitoral;
IX - comunicar ao érgdo central, para as devidas providéncias, atos lesivos ao patriménio arquivistico da Justica Eleitoral;

X - colaborar com o érgéo central na elaboracdo do cadastro de arquivos da Justica Eleitoral, bem como no desenvolvimento de
atividades censitarias referentes a arquivos;

X| - propor a participacdo de especialistas nas comissdes especiais constituidas pelo érgdo central;
XII - proporcionar capacitacao continuada aos técnicos da area de gestdo documental.

Paragrafo Unico. Os integrantes do SAJE seguirdo as diretrizes e normas emanadas do érgdo central, sem prejuizo de sua
subordinagdo e vinculacdo administrativa.

Capitulo 1l
Da Classificagdo de Documentos
Art. 11. Os tribunais eleitorais deverdo elaborar seu plano de classificagdo de documentos.
§ 1° O Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) devera ser estabelecido com base nas fun¢des e atividades da institui¢do;

§ 2° O PCD devera estabelecer a classificagdo dos documentos independentemente do suporte ou do valor - primario ou
secundario.

Art. 12. A estrutura de classificacdo devera partir do geral para o especifico, tornando possivel a inser¢do de codigos adicionais
de classificagdo com o desenvolver de novas atividades.

Art. 13. O Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) devera estar sob controle de cada tribunal, por meio da CPAD, que se
encarregara também de realizar possiveis altera¢des no Plano.

Art. 14. O CGD-JE devera definir procedimentos relacionados a estrutura de classificagdo, preparacdo de indice de assuntos,
delineamento de regras de alfabetacdo e de distribuicdo, arquivamento e recuperacao de documentos.

Paragrafo Unico. Os procedimentos definidos pelo comité deverdo ser propostos na forma de notas técnicas, que poderdo ser
adaptadas pelos érgdos da Justica Eleitoral as suas necessidades.

Art. 15. A classificagcdo dos documentos devera ocorrer no momento da produgdo ou da entrada do documento nos tribunais e
cartorios da Justica Eleitoral, de modo a permitir beneficios na organizacdo e na gestao documental durante todo o ciclo de vida
do documento.

Capitulo IV
O Portal do TSE coleta dados (IP, acesso a links, sistema operacional e navegador), por meio de cookies ou
dos navegadores. A coleta é para cumprir obrigacdo legal, permitir a melhor navegac¢ao ou para fins
estatisticos. Para saber mais, acesse nossa Politica de Privacidade.
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Paragrafo Unico. O periodo de armazenamento dos documentos correntes e intermedidrios devera satisfazer as exigéncias
legais e administrativas.

Art. 18. A TTD devera ser amplamente divulgada dentro do respectivo érgdo, ap6s a aprovagdao por ato normativo de cada
tribunal.

Art. 19. Nenhum documento de natureza arquivistica podera ser descartado, destruido, transferido ou recolhido antes de ser
classificado conforme o PCD e avaliado conforme a TTD aprovados.

Art. 20. Os documentos indicados para guarda permanente deverdo ser recolhidos para arquivos permanentes, conforme as
regras aprovadas na TTD.

Art. 21. As altera¢des na TTD serdo de responsabilidade da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) de cada
Tribunal.

Paragrafo Unico. As altera¢des deverdo ser encaminhadas pela CPAD ao CGD-JE para analise e recomendacdo de aprovagao.
Capitulo vV
Da Entrada, Protocolizacdo, Registro e Tramitacdo de Documentos e Processos

Art. 22. Os servicos de protocolo serdo responsaveis pelo gerenciamento de documentos e informacdes em fase corrente -
selecdo, identificagdo, registro e classificagcdo - que ingressarem em seus respectivos 6rgaos, independentemente de suporte e
formato.

Art. 23. A formalizacdo, a organizacdo e o tramite dos atos que constituem os procedimentos administrativos deverdo ser
normatizados pelos tribunais eleitorais, em seus respectivos ambitos, observada a necessidade de ser estabelecida a
uniformizacdo dos procedimentos.

Art. 24. Todo documento de natureza institucional recebido na Justica Eleitoral deverd ser encaminhado ao servico de protocolo
de seus respectivos 6rgdos.

Paragrafo Unico. Ao receber o documento, os servi¢cos de protocolo procederdo a andlise de seu conteldo, identificando-lhe os
dados de origem, o remetente e sua qualificagdo, o assunto e a unidade a que se destina, para fins de registro em sistema de
controle e classificagdo conforme o PCD.

Art. 25. A tramitacdo de documento protocolizado deverd ser registrada, obrigatoriamente, em sistema préprio, para
acompanhamento.

Art. 26. Os tribunais eleitorais deverdo estabelecer normas e diretrizes para regular, especificar e detalhar procedimentos para
recebimento, triagem, selecdo, registro, protocoliza¢do, distribuicdo e acompanhamento do tramite em seus respectivos
ambientes.

Art. 27. Os documentos que tiverem tramitacao definitivamente encerrada deverdo ser encaminhados ao servigo de arquivo ou
ao servico de expedicdo, registrando-se-lhe o tramite por meio de sistema de controle adotado no tribunal.

Art. 28. Os procedimentos para utilizacao de sistemas de gestao documental deverdo estar descritos detalhadamente em
manual de usuario do sistema.

Art. 29. As atividades de analise e gerenciamento do tramite de documentos produzidos ou recebidos nos tribunais eleitorais,
em fase corrente e intermedidria, deverdo ser desenvolvidas pelos servicos de protocolo, expedicdo e arquivo dos respectivos
tribunais.

§ 1° A analise e o gerenciamento do tramite documental de que trata o caput compreendem as atividades de registro do
recebimento, da movimentac¢ao e do cumprimento dos prazos de guarda;

§ 2° Cabera aos servicos de protocolo, expedicdo e arquivo acompanhar e emitir comunicado as unidades do respectivo
Tribunal orientando e/ou retificando procedimentos relativos a tramita¢do de documentos.

Art. 30. A andlise e o gerenciamento do tramite dos documentos protocolizados deverdo ser realizados com a utilizacdo dos
recursos e das funcionalidades dos sistemas de gestdo de documentos adotados nos tribunais eleitorais.

Art. 31. Cabera aos tribunais eleitorais normatizar a expedi¢do de correspondéncia em seus respectivos ambitos.

§ 1° Considera-se correspondéncia, para os fins desta portaria, as encomendas e os documentos a serem expedidos, de
interesse dos tribunais eleitorais;

§ 2° Toda correspondéncia expedida sera registrada em sistema préprio, a fim de permitir controle do envio e consultas.

Capitulo VI

O Portal do TSE coleta dados (IP, acesso a links, sistema operacional e navegador), por meio de cookies ou
dos navegadores. A coleta é para cumprir obrigacdo legal, permitir a melhor navegac¢ao ou para fins
estatisticos. Para saber mais, acesse nossa Politica de Privacidade.
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Art. 34. A gestdo de documentos intermediarios concede ao arquivo central apenas a custédia desses documentos, ndo sendo
permitidas a esse a manipulacdo de contelidos, a mudanca da ordem original, a retirada ou a inclusdo de pecas, sem autorizacdo
da unidade gestora, excetuando-se a reclassificacdo documental.

Art. 35. A guarda e a custodia de documentos administrativos e judiciais produzidos e recebidos pelos tribunais e cartérios da
Justica Eleitoral, nas fases intermediaria e permanente, sao de responsabilidade dos servi¢os de arquivo de cada tribunal.

Paragrafo Unico. Os prazos e as condi¢des para permanéncia de documentos em cada fase obedecerdo a TTD dos respectivos
tribunais.

Art. 36. Os documentos deverdo ser recolhidos ao arquivo central, em carater permanente, se possuirem valor secundario; ou
descartados, se ndo tiverem interesse para a administracdo, apds encerradas as fases corrente e intermedidria, descritas na TTD.

Art. 37. A eliminacdo de documentos na Justica Eleitoral deverd ocorrer mediante processo eletrénico, mecanico ou quimico,
proibida a incineragdo.

Art. 38. Os servicos de arquivo dos tribunais eleitorais deverdo registrar em sistema de gestao de arquivos préprio as operacdes
arquivisticas do 6rgdo, a exemplo de arquivamento, desarquivamento, transferéncia, descarte, alienacdo e elimina¢do de
documentos.

Art. 39. ATTD deve definir procedimentos para desclassificagdo de documentos, considerando-se o grau de sigilo.
Capitulo VIl
Dos Documentos Digitais em Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos

Art. 40. Os sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos deverdo ter estruturas de classificacdo dos
documentos digitais, considerando-se o assunto, a funcdo e as atividades geradoras dos documentos.

Paragrafo Unico. Para o fim do que se trata o caput deste artigo, os sistemas deverdo adotar o PCD, utilizando a mesma
nomenclatura e notacéo.

Art. 41. Os sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos deverdo ter rotinas de descarte dos documentos
inativos e sem valor permanente, visando auxiliar nos custos, escalabilidade, desempenho, disponibilidade e manuten¢do da
infra-estrutura de tecnologia da informacao.

§ 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 deverdo ser contados a partir da captura ou registro do documento no sistema.

§ 3° O descarte dos documentos digitais dos sistemas devera ser precedido de andlise da CPAD, autorizacdo do produtor, edital
de ciéncia de descarte e termo de eliminagdo.

§ 4° Nao serdo descartados documentos digitais em tramita¢do, pendéncias, sob litigio ou investigacdo.

§ 5° Ao realizar o descarte dos documentos digitais, as informac8es deverdo ser efetivamente indisponibilizadas, considerando-
se que a elimina¢do dos documentos digitais ndo implica a eliminagdo dos metadados.

§ 6° Todas as copias dos documentos digitais descartados, inclusive cOpias de seguranca e coOpias de preservacdo,
independentemente do suporte, deverao ser destruidas.

§ 7° Os sistemas informatizados de gestao de processos e documentos deverdo permitir a preservacdo de conjuntos amostrais
representativos dos documentos eliminados, segundo critérios previamente estabelecidos pelo CGD-JE.

Art. 42, Nos sistemas informatizados de gestdo de processos e documentos, os documentos digitais avaliados como de guarda
permanente devem, apds expirado o seu valor primario, ser objeto de prote¢do especial por meio de medidas de preservacao
eletrénica, visando acesso permanente no tempo, independente de evolucbes tecnolodgicas e do sistema originario.

Capitulo VIII
Das Diretrizes Gerais

Art. 43. Os termos técnicos constantes do PGD-JE sdo utilizados conforme os conceitos estabelecidos no glossario terminolégico
arquivistico para a Justica Eleitoral, nos termos do Anexo | desta Resolucdo.

Paragrafo Unico. A atualizacdo, inclusdo e exclusdo dos termos técnicos constantes do glossario, bem como sua publicacdo, sdo
de responsabilidade do CGD-JE.

Art. 44. A gestao de documentos constitui recurso estratégico, cujo objetivo é conferir aos documentos de natureza arquivistica
protecdo adequada, proporcionando acesso facil e rapido as informac8es e reduzindo o conjunto de documentos de forma
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§ 2° Os prazos de permanéncia nas fases corrente e intermediaria, bem como os critérios para migra¢do de suporte, com vistas
a acesso, descarte, seguranca, preservacao, eliminacdo ou recolhimento de documentos, devem estar definidos nas tabelas de
temporalidade de documentos.

Art. 46. Os tribunais da Justica Eleitoral deverdo publicar seus instrumentos basicos de gestdo arquivistica - Plano de
Classificacdo de Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos - em conformidade com as recomendag¢des do PGD-JE.

Art. 47. O Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de Processos e Documentos da Justica Eleitoral a ser
adotado sera o Moreg-jus, conforme Resolugdo n° 91, de 29 de setembro de 2009, do Conselho Nacional de Justica.

Art. 48. Os documentos vitais da Justica Eleitoral deverdo ser identificados e protegidos por meio de medidas especiais.

Art. 49. Os tribunais e os cartérios eleitorais da Justica Eleitoral deverdo constituir arquivos intermediarios, que deterdo a
custddia dos documentos em fase intermedidria, e os tribunais eleitorais deverdo constituir arquivo permanente, que detera a
custédia dos documentos em fase permanente.

Paragrafo Unico. Os prazos de guarda, transferéncia e recolhimento de documentos para os arquivos dos tribunais e cartérios
da Justica Eleitoral obedecerdo a determinacdo das tabelas de temporalidade de documentos aprovadas pelos tribunais
eleitorais na esfera de sua competéncia.

Art. 50. O armazenamento de documentos em arquivos intermedidrios devera ser organizado de forma a garantir a
recuperacdo rapida e segura a qualquer tempo, assim como deve ser garantida a conservacao dos documentos considerados de
valor secundario e de investigacdo para o devido recolhimento com a finalidade de guarda permanente.

Art. 51. A gestdo de documentos em arquivos permanentes visa processar e preservar adequadamente os documentos
classificados de acordo com o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e recolhidos em conformidade com a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD).

Art. 52. Os documentos que ndo tenham valor administrativo, legal ou fiscal deverdo ser destruidos apds o cumprimento do
prazo previsto na Tabela de Temporalidade de Documentos, com observancia das normas e dos procedimentos para eliminacao
de documentos.

Capitulo IX
Das Disposicoes Finais
Art. 53. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Comité de Gestdo Documental da Justica Eleitoral.
Art. 54. Esta Resolu¢do entra em vigor na data de sua publica¢do.
Brasilia, 1° de marco de 2012.
MINISTRO RICARDO LEWANDOWSKI - PRESIDENTE
MINISTRO MARCELO RIBEIRO - RELATOR
MINISTRA CARMEN LUCIA
MINISTRO MARCO AURELIO
MINISTRA NANCY ANDRIGHI
MINISTRO GILSON DIPP
MINISTRO ARNALDO VERSIANI

Este texto ndo substitui o publicado no DJE-TSE, n° 63, de 2.4.2012, p. 70-80.
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O Portal do TSE coleta dados (IP, acesso a links, sistema operacional e navegador), por meio de cookies ou
dos navegadores. A coleta é para cumprir obrigacdo legal, permitir a melhor navegac¢ao ou para fins
estatisticos. Para saber mais, acesse nossa Politica de Privacidade.
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