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DESCARTE CARTORIOS ELEITORAIS

Nenhum documento puUblico podera ser eliminado sem a devida processo legal, que
determina a obediéncia rigorosa dos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade
vigente.

Os documentos devem ser analisados para verificar se ja cumpriram seu prazo de guarda,
de acordo com a Tabela de Temporalidade, e podem ser eliminados.

Destacamos que o Processo de Eliminacdo de Documentos, conforme instrucfes contidas
na Cartilha de Normas e Procedimentos Arquivisticos, devera conter:

a) oficio ao juiz eleitoral da zona, com fundamento na Resolugdo n° 14/2003,
solicitando autorizacdo para descartar documentos devidamente relacionados;

b) no oficio acima ou em relacdo anexa devem ser informados o ano ou periodo
(data-limite) a que se referem os documentos mencionados. A lista dos
documentos destinados a eliminacao, com suas datas-limite, deve ser elaborada de
acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos, observando-se
rigorosamente codigos e nomenclaturas;

c) autorizacdo do juiz eleitoral para o descarte dos documentos, devidamente
assinada;

d) copia de DJE com publicacédo do edital de ciéncia de eliminacdo de documento;

e) despacho, certificando que, apds o prazo de 45 dias da publicacdo do edital xxxx
(em que xxxx corresponde ao numero do edital), que trata de eliminacdo de
documentos da zona eleitoral, ndo houve nenhuma oposicdo ou, caso tenha
havido, que foi atendida a referida solicitagéo;

f) ata de eliminacdo dos documentos.
Os modelos dos documentos utilizados no processo de descarte e Cartilha de Normas e

Procedimentos Arquivisticos estdo disponiveis na rede do TRE-BA, no seguinte caminho:
esta disponivel na rede no caminho seguinte: “\\tre-ba\arquivos\ftp\searq”.

Recomendamos que, devido as diferenca na eliminagédo, tendo em vista a necessidade de
manter o sistema SADP atualizado, antes da eliminacdo, os documentos sejam separados
da seguinte forma:

e para descarte COM N.° DE SADP;

e paradescarte SEM N.° DE SADP.
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Documentos com registro no SADP

Antes de eliminar os expedientes em papel, decorrido o prazo de publicacdo do EDITAL
DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS (quarenta e cinco dias), o
Cartorio deverd, de posse do nimero de SADP dos processos listados no referido edital,
realizar os procedimentos abaixo:

No SADP, clicar no menu SELECIONAR;
selecionar os n.° de protocolo dos documentos que dever&o ser descartados;

1
2
3. clicar em Eliminar documento/Processo, no titulo Em Tramitacio;
4

no campo Justificativa para eliminagdo escrever “conforme autorizagdo de
descarte contida no expediente protocolado sob o n.° NNNNN/XXXX, que
corresponde ao numero do processo de descarte”; e

5. clicar em Efetivar.

Lembramos que, por determinacdo do TSE, consoante Resolugdo Administrativa
n.023.379, a Justica Eleitoral ndo devera utilizar a incineracdo como meio para eliminar
documentos.

“A eliminag¢do de documentos na Justica Eleitoral deve ocorrer mediante processo
eletronico, mecanico ou quimico, proibida a incineragdo.” (art. 37).
b 2

OBS.: O documento ndo listado na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) ndo pode
ser descartado. O pedido de sua inclusdo na TTD deve ser feito a Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos.

Caso a Zona Eleitoral do interior do estado ndo detenha meios para eliminar 0s
documentos de acordo com o art. 37, 0 Arquivo podera fazé-lo. O roteiro abaixo deve ser
iniciado apds a tramitacdo do Processo de Descarte no Cartério.

Para tanto, os processos devem ser acondicionados em caixa identificada com etiqueta
(colocada fora da caixa), contendo: nimero da Zona Eleitoral, seu municipio, o namero do
processo no sistema SEI, a informagao “DESCARTE” e a numeragao da caixa.

OrientacOes para criar processo no sistema SEI:

1. Iniciar o processo no Sistema SEI (clicando na opgdo “Iniciar Processo”);

2. Informar “Gestdo de Documento e Informagdo — Descarte de Documentos” para
Tipo de Processo;



3.

10.
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Preencher os demais campos seguindo o padréo abaixo:

o Tipo de processo: campo preenchido com a informacdo “Gestdo de
Documento e Informacdo — Descarte de Documentos”;

o Especificacdo: “ZE XXX, Municipio XXXXXX, descarte ano 2021”;

o Classificacdo por Assuntos: cddigo 300-2 02 “Gestdo de Documentagdo e
Informagdo/ Solicitacdo para descarte de documentos (Zonas Eleitorais)”

o Interessados: Zona Eleitoral demandante;
o Nivel de Acesso: escolher a opgdo de processo “publico”;

o Clicar em “Salvar”.

. Uma vez salvo o processo no Sistema SEI (passos 1 a 3), incluir documento, clicando

no icone correspondente (o primeiro);

. Escolher tipo de documento “Oficio”;

. Preencher os demais campos seguindo o padrdo abaixo:

o Numero: digitar o n.° do oficio;
o Descricdo: digitar “solicitacdo de descarte de xx caixas de documentos”;
o Interessados: selecionar a Zona Eleitoral demandante;

o Destinatario: Secdo de Biblioteca, Memoria e Arquivo — SEBLIM,;

o Nivel de acesso: escolher a opgdo “puiblico”;

o Clicar em “Confirmar Dados”.

. Editar o Oficio, solicitando a SEBLIM que proceda ao descarte de xx (informar a

quantidade) caixas de documentos, em virtude da impossibilidade de a xxx2 (informar
namero da ZE) Zona Eleitoral realizar essa eliminacdo em conformidade com a
Resolucdo do TSE n.° 23.379, art. 37. Salvar e Assinar;

. Incluir novo documento, clicando no icone correspondente (0 primeiro);

. Escolher tipo de documento “Externo”;

Preencher os demais campos seguindo o padrao abaixo:

e Em registrar o documento externo, escolher o Tipo de documento: Processo;

Escolher a data do documento no calendario;

Numero/Nome na arvore: digitar o namero do processo;

Formato: escolher a op¢do Nato-digital;

Remetente: Zona Eleitoral demandante;
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Interessados: selecionar a Zona Eleitoral demandante;

4

Nivel de acesso: escolher a opgédo “publico”.

Anexar arquivo: clicar no botdo Browse, escolher arquivo com a copia digital do
Processo de Eliminagio de Documentos iniciado pela Zona Eleitoral.

Confirmar dados.

11 . Enviar processo a SEBLIM.

Modelo de texto do Oficio (passo 7):

Solicito a Secédo Biblioteca, Meméria e Arquivo — SEBLIM que proceda ao descarte de
xX caixas de documentos, em virtude da impossibilidade desta de xxx zona eleitoral
realizar essa eliminacdo em conformidade com a Resolugédo do TSE n.° 23.379, art. 37.

O descarte desses documentos esta formalizado no Processo n. XXXX/XXXX, cuja
copia digital segue anexa.
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