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INSTRUCAO NORMATIVA N° 11, DE 17 MAIO DE 2023

Dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos e informagdes arquivisticas no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa —
TRE/AP.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAPA, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO que cabe a administrag@o ptblica, na forma da lei, a gestdo da documentag@o governamental e a adogdo de providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem, nos termos do artigo 216, 11, da Constitui¢do Federal;

CONSIDERANDO que ¢ dever do Poder Publico a gestdo documental e a prote¢do especial a documentos de arquivos como instrumento de apoio a
administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e com elementos de prova e informag¢ao, em conformidade com o art. 1° da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO o que dispde a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5° , no inciso I do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o contido na Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, que disciplina a elaboracdo ¢ o arquivamento de documentos em meio
eletromagnéticos, com as alteragdes incluidas pelo artigo 10 da Lei n°® 13.874, de 20 de setembro de 2019;

CONSIDERANDO o que dispoe a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, que regulamenta o tratamento a ser dispensado aos dados pessoais da pessoa
natural ou juridica de direito ptblico e privado;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 14.129, de 29 de marco de 2021, que trata das regras e instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da
eficiéncia publica;
CONSIDERANDO a necessidade de adaptar a politica de gestdo documental do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa ao contido na Resolugdo CNJ n°

324, de 30 de junho de 2020 e alteragdes posteriores, que instituiu diretrizes e normas de Gestdo de Memoria e de Gestdo Documental e dispos sobre o Programa Nacional de
Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario - PRONAME;

CONSIDERANDO o contido na Resolugao n° 23.379, de 1° de margo de 2012, do Tribunal Superior Eleitoral (TSE), que dispde sobre o Programa de
Gestdo Documental no ambito da Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO as normas ¢ diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgdo responsavel pela definigdo da politica nacional de
arquivos;

CONSIDERANDO que a gestdo documental no Poder Judiciario deve possibilitar o integral exercicio de direitos, a preservagdo descarte da documentagio
que ndo mais se apresente necessaria e a preservagao do patrimonio histérico e cultural, de forma racional e segura;

CONSIDERANDO, ainda as diretrizes da Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos e Informagdes Arquivisticas (CPAD), constantes no Portaria
Presidéncia n° 196/2021, de 30 de agosto de 2021 e o contido no Processo SEI n° 0002218-35.2021.6.03.8000;

RESOLVE:
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Art. 1° Os procedimentos para a eliminagdo de documentos ¢ informagdes arquivisticas no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa — TRE/AP,
obedecerao aos critérios contidos nesta Instru¢do Normativa.

Art. 2° A elimina¢do de documentos nas unidades Administrativas e Cartorios Eleitorais ¢ decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzido pela
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas — CPAD e devera ser executada de acordo com os procedimentos estabelecidos nesta
normativa.

Art. 3° Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que ndo constem da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades —Meio ou
Atividades-Fim devera ser realizada mediante autorizagdo do Arquivo Geral do Tribunal e Comissdo Permanente de Avaliagao de Documentos ¢ Informagdes Arquivisticas —
CPAD.

Art. 4° O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio de “Listagem de Eliminacdo de Documentos”, conforme modelo
constante do ANEXO I.

Paragrafo inico. As unidades do Tribunal Regional Eleitoral do Amap4a, que ainda ndo oficializaram sua Tabela de Temporalidade de Documentos —
Atividade-Fim e pretendam proceder a eliminagdo destes documentos, deverdo encaminhar a respectiva Listagem de Eliminagdo de Documentos ao Arquivo Geral do Tribunal
¢ Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas - CPAD, para aprovagéo.

Art. 5° A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas — CPAD, em decorréncia da aplicagdo das Tabelas de
Temporalidade de Documentos, publicara no Diario Oficial da Unido o "Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos ¢ Informagdes Arquivisticas", conforme modelo
constante do ANEXO II.

§ 1° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas tem por objetivo dar publicidade ao ato de eliminagdo de documentos,
devendo conter informagdes sobre os documentos a serem eliminados e sobre a unidade por ele responsavel.

§ 2° O Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas devera considerar um prazo de 45 (quarenta e cinco) dias ininterruptos
para possiveis manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas a requisi¢do de desentranhamento de documentos ou copias de pecas de processos ou
expedientes.

Art. 6° O registro das informagdes relativas a execugdo da eliminagdo devera ser efetuado por meio do “Termo de Eliminagdo de Documentos e Informagdes
Arquivisticas”, preenchido conforme modelo constante do ANEXO II1.

Paragrafo inico. Uma copia de cada Termo de Eliminagdo de Documentos serd encaminhada ao Arquivo Geral do Tribunal Regional Eleitora do Amapa
para a consolidacdo de dados e a realizag@o de estudos técnicos na area de gestdo de documentos.

Art. 7° Dentre os documentos destinados a eliminacao serdo selecionadas amostragens para guarda permanente.

Paragrafo unico. Considera-se amostragem documental o fragmento representativo de um conjunto de documentos destinados a eliminag¢ao, selecionado por
meio de critérios qualitativos e quantitativos.

Art. 8° Cabe ao Arquivo Geral do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa definir modelos simplificados dos Anexos I, II e III, para o registro da eliminagao
de documentos decorrentes da avaliagdo de massa documental acumulada.

Paragrafo tnico. Entende-se por massa documental acumulada, o volume de documentos produzidos, recebidos ou acumulados no exercicio das fungdes e
atividades dos orgaos e entidades, que foram guardados ao longo do tempo sem a devida aplicacdo dos Planos de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentes e
demais critérios de tratamento técnico de gestdo arquivistica de documentos e informagoes.

Art. 9° A eliminacdo de documentos e informagdes arquivisticas do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa - TRE/AP, sera regida em processo proprio, com
orientagdo e supervisdo da Secdo de Protocolo e Arquivo e da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas - CPAD, apds autorizagdo
destas, ¢ em conformidade com os instrumentos de gestdo documental do 6rgao.

§ 1° Na sede do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, os processos de eliminacdo serdo realizados pelas unidades e, nas Zonas Eleitorais, pelos respectivos
Cartorios Eleitorais.
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§ 2° Os Cartorios Eleitorais deverdo realizar a eliminagdo de seus documentos preferencialmente em ano néo eleitoral.

§ 3° Na massa documental a ser eliminada, sera adotada a técnica de amostragem, visando retirar um percentual que retrate, da maneira mais fidedigna, a
totalidade dos documentos destinados a eliminagdo.

§ 4° E vedada a eliminagdo de documentos e processo de guarda permanente, mesmo apds microfilmagem, digitalizagio ou qualquer outra forma de
reproducdo ou reformatagao.

Art. 10. Na eliminagdo dos processos judiciais, deverdo ser observados os artigos 20 a 26, ¢ 28 a 30 da Resolugdo CNJ n°® 324/2020 e demais normas afetas
aos processos, documentos ¢ informagdes eleitorais.

Art. 11. A eliminacdo de documentos e informagdes arquivisticas seguirdo critérios de sustentabilidade, mediante doagdo do material descartado para
cooperativas e organizagdes de reciclagem, sob a coordenacdo da Secdo de Gestdo de Sustentabilidade ¢ Acompanhamento das Demandas do Conselho Nacional de Justica —

SGSACNJ.

§ 1° A destruigdo de documentos serd realizada por meio de fragmentagdo manual ou mecanica, pulverizagdo, desmagnetizagao ou reformatagdo, garantindo
sua descaracterizagdo.

§ 2° A eliminacdo de documentos devera ocorrer sob a supervisdo de responsavel designado para acompanhar o processo.

§ 3° Todas as copias dos documentos digitais eliminados, inclusive as de seguranga e preservacao, independente do suporte, deverdo ser destruidas.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicag@o.

Macapa-AP, data da assinatura eletronica.

ANEXO I

Listagem de Eliminacdo de Documentos e Informacdes Arquivisticas

ORGAO [indicar o nome do dérgdo/entidade, acompanhado das siglas respectivas]
[indicar o nome da unidade/setor que eliminara os documentos relacionados | . _ . .
na listagem, acompanhado das siglas respectivas] Orgéo: [Indicar as siglas]
UNIDADE/SETOR i Listagem n°: [Indicar nano da listagem]
No caso de elimina¢do de documentos de érgdos/entidades extintos, indicar Folha: [(indicar n* da folha /n" total de folhas]
o nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos.
Codigo de Unidade de Arquivamento
Referéncia a Descritor do Codigo Datas-Limite Observagoes e/ou Justificativa
Classifica¢do Quantificacio Especificacdo
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MENSURACAO TOTAL: (Indicar, em metros lineares, o total dos documentos que serdo eliminados ou a quantidade de dados em bytes, em caso de documentos digitais).

DATAS-LIMITE GERAIS: (Indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo eliminados)

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto é, quando os documentos a serem eliminados necessitarem de comprovagdo de
aprovacao das contas pelos Tribunais de Contas.)

Conta (s) do(s) exercicio(s) de: Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal de Contas em: Publicacdo do Diario Oficial (data, seciio, pagina)
LOCA/DATA:
’ LOCAL/ DATA: LOCAL/DATA:
RESPONSAVEL PELA P ~
~ PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE . ~
SELECAO: ~ : AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A QUEM
D MENTOS E INFORMACOES ARQUIVISTICA:
OCUMENTOS E INFO COES ARQUIVISTIC COMPETE APROVAR:
LOCA/DATA:
AUTORIZO:
TITULAR da Institui¢do Arquivistica Publica, NA ESPECIFICA ESFERA DE COMPETENCIA

ANEXO II

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ARQUIVISTICAS

EDITAL N°__/
O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos ¢ Informac¢des Arquivisticas - CPAD, designado pela Portaria n° , de
/|, publicada no (indicar o periddico oficial),de  / / , de acordo com (indicar o n° da Listagem de Eliminacdo de Documentos), aprovada pelo (titular) do(a)

(indicar a instituigdo arquivistica), por intermédio do (indicar o documento de aprovagdo), faz saber, a quem possa interessar, que, transcorridos quarenta e cinco dias da data
de publicacdo deste Edital no (indicar o periddico oficial), se ndo houver oposi¢do, o(a) (indicar a unidade orgéanica responsavel pela eliminag@o) eliminard os documentos
relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do 6rgéo ou entidade produtor dos documentos a
serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou copias de pegas do processo, mediante petigao,
com a respectiva qualifica¢do e demonstragdo de legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo Permanente de Avalia¢do do(a) (indicar o 6rgdo ou entidade).
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Finalidade: Eliminagdo de (Numero de itens a serem eliminados) processos oriundos da (Local de custodia dos documentos),
armazenados em (Numeros de caixas), correspondentes a metro(s) linear (es), conforme relacdo apresentada na Listagem de Eliminagdo de Documentos
e Informagdes Arquivisticas n® _/  (Indicar a Listagem e o Orgéo), correspondentes a classe processual de atividade-  (meio ou fim).

Prazo: 45 (quarenta e cinco).
[Local e data]

[Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas - CPAD]

ANEXO III

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES ARQUIVISTICAS

TERMON® _/

Aos ~ diasdomésde ~ doanode o Tribunal Regional Eleitoral do Amapa, de acordo com o que consta na Listagem de Eliminagdo de
Documentos e Informagoes Arquivisticas (Indlcar a Listagem eo Orgao) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos (Indicar o n° / ano do edital), publicado
no Diéario Oficial (Indicar numero do diario e data de publicagdo) conforme o processo (indicar o processo, nimero e ano), em conformidade com os prazos definidos na
Tabela de Temporalidade de Documentos e Informagdes Arquivisticas do Tribunal Regional Eleitoral do Amapa: Atividades-  (Meio ou Fim), procedeu a eliminagéo dos

documentos abaixo relacionados.

Aos dias do més de do ano de , 0 (indicar o nome do 6rgdo ou entidade responsavel pela eliminago), de acordo com o que
estabelece a Tabela de Temporalidade de Documentos em vigor e consta do/da (indicar a Listagem de Eliminacdo de Documentos e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacao
de Documentos), aprovados pelo (titular) do/da (indicar a unidade responsavel na institui¢do), e publicada(o) no (indicar o perioddico oficial), de (indicar a data de publicagdo
do edital), procedeu a eliminagdo de (indicar a quantificagdo / mensuracdo), de documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do
acervo do(a) (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgacéo local), de (indicar a data de publicac@o do edital), procedeu a eliminagdo de
(indicar a mensuragao total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos cddigos de classificacdo dos documentos a serem eliminados), do
periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) 6rgdo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data.
Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar e acompanhar a eliminagao.
Nome ¢ assinatura do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos e Informagdes Arquivisticas - CPAD

Macapa, 17 de maio de 2023.

3e| ﬂ Documento assinado eletronicamente por JOAO GUILHERME LAGES MENDES, Presidente, em 18/05/2023, as 18:49, conforme art. 1°, IIT, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletrdnica

= A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tre-ap.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0 informando o codigo
= verificador 0723768 ¢ o codigo CRC 4360AA9D.
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